WOJT GMINY ZBLEWO

Gmina Zblewo
ul.Gtéwna 40
83-210 Zblewo

Zblewo, 2017-03-24

R0O.0050.27.2017

Zarzadzenie nr 265/17
Wojta Gminy Zblewo
z dnia 24 marca 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zblewie

Na podstawie art.33 ust.2 ustaw z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.
4486)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zblewie, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 246/17 Wéjta Gminy Zblewo z dnia 11.01.2017 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zblewo oraz zarzadzenie Nr 248/17 Wojta Gminy Zblewo z dnia 20
stycznia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zblewie .

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

Artur Herold

GMINA ZBLEWO tel. (58) 588 43 81 gmina@zblewo.p! Bank Spofdzielezy Skarcz O/Zblewo,
NIP GMINY: 592-12-02-586

fax. (58) 588 45 69 www.zblewo.pl 35 8342 0009 4000 0101 2000 0002




Uzasadnienie

W zwigzku urealnieniem zakresu zadan dla poszczeg6lnych referatow i stanowisk pracy w urzedzie, a
takze dostosowaniem nazewnictwa stanowisk pracy wprowadzenie zarzadzenia stato sie konieczne.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia

Wojta Gminy Zblewo

Nr 265/17 z dnia 24.03.2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Zblewie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zblewo okresla organizacje
funkcjonowania Urzedu Gminy Zblewo, a w szczegolnosci:

I) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4) zadania ogéline pracownika,

5) strukture, zadania i kompetencje poszczegdinych referatéw i innych komorek organizacyjnych,

6) obowigzki kierownikow referatow i innych komérek organizacyjnych dotyczgce przygotowania
materiatow na posiedzenia Rady i jej Komisij,

7) obowigzki kierownikow referatow i innych komérek organizacyjnych dotyczace realizacji uchwat Rady
oraz skiadania sprawozdan z ich wykonania,

8) obowigzki kierownikow referatow i innych komoérek organizacyjnych dotyczace zatatwiania wnioskéw
Komisji, interpelacji i wnioskow radnych.

9) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,

10) zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

11) zasady obstugi Klientow w Urzedzie,

12) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

13) zasady podpisywania pism i decyzji.

15) obiegu dokumentéw urzedowych,

16) tryb pracy w Urzedzie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest umowa o:

) ..Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zblewo:

2) "Radzie", ,Komisjach" - nalezy przez to rozumieé - Rade Gminy Zblewo oraz jej

komisje;

3) "Wojcie", "Sekretarzu", ,Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Zblewo, |
Sekretarza Gminy Zblewo, Skarbniku Gminy Zblewo.

4) "Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zblewie:

5) "komorce organizacyjnej" nalezy przez to rozumieé referat, biuro lub inng samodzielng komérke
organizacyjng Urzedu Gminy Zblewo:

6) "Kierowniku referatu" nalezy przez to rozumieé kierownika referatu, kierownika biura
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lub kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

7) "Stanowisku pracy" nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy utworzone w Urzedzie Gminy w
Zblewie, na ktorym zatrudniony jest pracownik Urzedu Gminy w Zblewie na podstawie umowy o prace
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa:

8) "Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zblewo;

§3.

1. Urzad jest jednostkg budzetowg dziatajgcg z mocy ustawy.

2. Siedzibg Urzedu jest Zblewo, ul. Gléwna 40, 83-210 Zblewo.

3. Urzagd posiada numer identyfikacji REGON: 000549803, numer identyfikacji
Podatkowej NIP: 592-226-34-43 oraz numer klasyfikacyjny PKD 8411Z

§4.

1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancow, dba o jak najlepszg znajomosé ich
oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg i profesjonaing
realizacje ustug.

2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 5.

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg i wnioskow oraz
petycji dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy.

2. Szczegolowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
okreslony jest w Rozdziale VIIl w § 40 niniejszego Regulaminu.

3. Skargi i wnioski obywateli podlegajg zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego.

4. Pracownicy Urzedu badajacy skargi i wnioski dokonujg wnikliwej, wszechstronnej i obiektywne;
oceny ich zasadnosci.

§6.

Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypetnienia funkcji organu stanowigcego i kontrolnego Gminy.

§7.

W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan, referaty wspoidziatajg z innymi referatami oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

§8.

1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjgtkdw wynikajgcych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

3. Podstawowg forma informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu stanowi Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

§9.

1.Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy, oszczedny,
dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
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§ 10.

1.W celu zapewnienia Wéjtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg gminng,
podejmowania prawidiowych decyzji, zapewnienia peinej realizacji zadan, skutecznosci i legalnosci
dziatan, w Urzedzie funkcjonuje system kontroli. Wyniki badan i kontroli sg wykorzystywane przy
dokonywaniu oceny-celowosci, oszczednosci | efektywnosci wydatkowania $rodkéw publicznych oraz
podejmowania dziatan doskonalgcych prace Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia audytu i kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych okreslajg odrebne zarzadzenia Woijta.

§ 1.

Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym;
2) zlecone z zakresu dziatania organow administracji rzgdowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gmina, a jednostkami samorzgadu terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami i zarzgdzeniami Wojta.
§12.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Regulaminem oraz zarzadzeniami Wiajta.

§13.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

§ 14.

1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto.
§ 15.

Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

ROZDZIAL Ii
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 16.

Kierownictwo Urzedu Gminy stanowig:

1) Wejt Gminy (W),
3) Sekretarz Gminy (S),
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4) Skarbnik Gminy (SK).

§17.
W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce referaty:
1) Referat Organizacyjno-Prawny (RO),
2) Referat Finansowy (RF),
3) Referat Rozwoju Gminy (RR),
4) Referat Spraw Obywatelskich (RSO),
§18.

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy referaty dokonuje Waijt.

§19.

Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu. Wszystkie referaty objete
sg wymaganiami i standardami kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL 1l
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§ 20.

1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.
4. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktérzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.

1) Sekretarz Gminy nadzoruje prace Referatu Organizacyjno-Prawnego.

2) Skarbnik Gminy nadzoruje prace Referatu Finansowego,

3) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich nadzoruje prace referatu oraz petni jednoczesnie
stanowisko kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Kierownik Referatu Rozwoju nadzoruje prace referatu z zakresu ochrony $rodowiska, rolnictwa,
gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;, zagospodarowania przestrzennego i inwestycji,
5. W przypadku. gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu lub innych
usprawiedliwionych przyczyn - zastepuje go z-ca.
6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow rozstrzyga Wojt.

ROZDZIAL IV
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§21.

Wit - stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Gminy. Wynagrodzenie Wijta ustala
Rada Gminy w drodze uchwaly. Pozostate czynnosci wobec Wojta wykonuje Sekretarz.

§ 22,



Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej,

3) Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w swoim imieniu,

4) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wiasnych kompetencji,

5) Wojt jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia
stanu kleski zywiotowej dziata na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

6) wydaje zarzgdzenia w sprawach organizacyjnych i porzgdkowych. Ustala organizacje pracy
ukierunkowang na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustala regulamin organizacyjny i pracy Urzedu, a
takze m.in. regulaminy: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby
przygotowawczej,

7) Wojt przygotowuje projekt budzetu i bez jego zgody Rada nie moze wprowadzi¢ w projekcie budzetu
Gminy zmian powodujgcych zwigkszenie wydatkow nie znajdujgcych pokrycia w planowanych dochodach
lub zwigkszenia planowanych dochodéw bez jednoczesnego ustanowienia zrédet tych dochodow,

8) Wojt wspolpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania. Wojt przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje budzet, gospodaruje mieniem komunalnym
i odpowiada za prawidiowag gospodarke finansowg Gminy. Wjt wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy
okreslone przepisami prawa. Przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty
podjete przez Rade oraz skiada Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci,

9) Wajt dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym, w tym stanowisku kierowniczym urzedniczym Gminy,

10) Wojtowi przystuguje wytgczne prawo:

a) zaciggania zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkéw w
ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

b) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznier udzielonych przez Rade,

c¢) dokonywania wydatkéw budzetowych,

d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

e) ogtaszania przetargéw.

11) WOojt niezwlocznie oglasza uchwate budzetows i sprawozdanie z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego,

12) Wojt utrzymuje wigz ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami prawa - zasigga opinii mieszkaricow, organizacji i srodowisk lokalnych oraz
informuje o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy,

13) nadzoruje ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych i
przekazywanych w Urzedzie.

§ 23.
1. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Sekretarza.
2) Skarbnika,
3) Kierownikow referatow,
4) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikéw Urzedu.

§ 24.
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Sekretarz prowadzi okreslone sprawy w imieniu Wojta, w czasie jego nieobecnosci.
3. Sekretarz kontroluje dziatalnos¢ poszczegdinych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. poprzez system
kontroli zarzadczej.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
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2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatain podejmowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne, nadzoér nad wiasciwym przeptywem informacji, analiza warunkéw pracy w Urzedzie,
podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

3)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, sprawnego
obiegu dokumentéw,

4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i prawidiowej obstugi
klientéw Urzedu,

) wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,

6) nadzor nad ewidencjg uchwat Rady i zarzgdzen Woajta,

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczer oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

8) nadz6r nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu,

9) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,

10) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

11) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta w ramach udzielonego upowaznienia,

13) nadzor nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

5. Sekretarz wspdidziata z Radg i jej komisjami.

6. Sekretarz organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabér na wolne urzednicze stanowiska
pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej.

7. Sekretarz przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.
Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia, oraz kar regulaminowych dla
pracownikéw Urzedu.

8. Sekretarz nadzoruje i kontroluje dziatania wynikajgce z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

9. Sekretarz nie moze by¢ czionkiem partii polityczne;.

§ 25.

1.Skarbnik - stanowisko z powotania. Powolanie na stanowisko Skarbnika oraz odwotanie ze stanowiska
nalezy do wytgcznej kompetenciji Rady i nastepuje na wniosek Wojta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoinosci:

1) Udziat w opracowywaniu projektu budzetu gminy.

2) Nadzor nad prawidiowa realizacjg budzetu gminy.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania budzetu.

3) Przygotowanie i nadzér nad sporzadzaniem okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania
budzetu.

4) Realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, podatkach i opfatach lokalnych, optacie skarbowej, podatku od CZynnosci
cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) Inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania Srodkow
finansowych, koordynacji i wspétpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j,

6) Kontrasygnowanie uméw zawieranych przez Wojta Gminy powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych.

7) Nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci.

8) Realizacja kontroli zarzadczej.

9) Dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych .

10) Organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie.

11) Nadzoér nad wykonywaniem obowigzkow przez gtéwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych
gminy.

12) Nadzér nad wymiarem podatku i windykacjg naleznosci podatkowych i innych naleznosci na rzecz
gminy.

13) Realizacja przepisoéw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

14) Zapewnienie ochrony mienia komunalnego przez wskazywanie wiasciwego ubezpieczenia.
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15) Realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

16) Kierowanie pracg pracownikéw Referatu Finansowego .

17) Realizacja zadan wynikajacych ze strategii gminy .

18) Sporzgdzanie planéw finansowych projektéw realizowanych przez gmine.

19) Nadz6r nad opracowywaniem projektéw uchwat podatkowych i terminowe przedktadanie ich Radzie
Gminy.

20) Opracowywanie projektow uchwat o zmianach w budzecie.

21) Opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta w kwestiach dotyczacych zmian w budzecie.

22) Wspotdziatanie z Radg i jej komisjami.

23) Opracowywanie sprawozdar z wykonania budzetu.

ROZDZIAL V
ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§ 26.

Do ogolnych zadan pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych interesow obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskigj i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektéw uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz potrzeby Wijta,
9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

12)prowadzenie w zakresie swoich wiasciwosci postepowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach oraz przygotowanie projektéw uchwat, decyzji, zarzadzen, uméw, postanowien i regulaminow,
13) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administragii,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw i skarg klientow Urzedu,

15) znajomosc¢ przepisow prawnych dot. zakresu zadan witasnego stanowiska pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,

17) ciagle usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci pracy,
18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami finansowymi,
21) samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i
obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli Zarzgdczej, zgodnie z
Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Zblewo.

22) przestrzeganie Polityki Antykorupcyjnej zawartej w zarzadzeniu wojta Gminy Zblewo.

ROZDZIAL. VI
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERTAOW | PRACOWNIKOW WOBEC RADY GMINY
| KOMISJI RADY
§27.

Do obowigzkéw Kierownikéw Referatdw i pracownikéw wobec Rady Gminy i Komisji Rady:

1) Opracowywanie materiatéw na sesje Rady Gminy zgodnie z planem pracy Rady lub gdy zachodzi
potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy.
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2) Materiaty na sesje przygotowuje pracownik wykonujacy zadania wiasciwe ze wzgledu na tematyke
sesji, nastepnie przekazuje do akceptacji Kierownikowi Referatu. _ -
3) Przygotowane materialy przekazuje sie Wojtowi i pracownikowi prowadzgcemu Biuro Rady Gminy w

terminie 14 dni przed planowana sesjg .

4) Tryb opracowania i przedstawienia na sesje projektow budzetu oraz sprawozdar z jego wykonania
regulujg odrebne przepisy.

5) Kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych obowigzani sg uczestniczyé w sesjach Rady Gminy.
W posiedzeniach Komisji Rady obowiazani 83 uczestniczy¢ pracownicy, jezeli temat obrad Zwigzany jest
z zakresem wykonywanych przez nich obowigzkow.

6) Po podjeciu przez Rade Gminy uchwaty ustalajgcej dla Wéjta zadania, Kierownicy wraz z
merytorycznymi pracownikami przystepujg do ich realizacji.

7) Realizacja uchwat nadzorowana jest przez Sekretarza Gminy. Informacje z realizacji przedstawia sie
radnym na kolejnej ses;ji.

8) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych. Projekty odpowiedzi przedkiada sie do
podpisu Wojtowi. Projekty odpowiedzi majgce zwigzek z finansami nalezy uzgodni¢ ze Skarbnikiem
Gminy.

9) Odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych udziela si¢ w miare mozliwosci na sesji lub komisji, albo
pisemnie nie pozniej niz 30 dni od dnia ztozenia wniosku lub interpelacii.

10) Odpowiedzi na wnioski Radnych wysyla sie zgtaszajgcemu, za$ drugi egzemplarz odpowiedzi
dostarcza sie pracownikowi prowadzacemu Biuro Rady .

11) Nadzér nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem wnioskow i interpelacji Radnych sprawuje

Sekretarz Gminy z pracownikiem Biura Rady.

ROZDZIAL Vi
STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW
§ 28.

1. Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej 3 pracownikow.

2. Referatem kieruje Kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Wojt moze utworzyé
stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni
wyzZnaczony przez niego pracownik.

5. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatéw lub w przypadku nieobecnosci ich zastepcy
upowaznieni sg do podejmowania "z upowaznienia Wojta" decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administraciji publicznej. Warunkiem jest uzyskania osobnego upowaznienia Wojta. Kierownicy referatow
kierujg pracg podleglych im referatéw i ponoszg odpowiedzialnosé za prawidiowg organizacje,
skutecznos¢ pracy, gospodarke finansowg referatu, dokonujg podziatu zadar pomigdzy podlegiych
pracownikow. Kierownicy przygotowujg wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w
referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawcze;.

6. Kierownicy referatow w porozumieniu z kadrami oraz Sekretarzem opracowujg zakresy czynnosci dla
podlegtych pracownikow.

7. Kierownicy referatow dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych w
oparciu o obowigzujgce przepisy oraz wystepujg z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikow.

8. Kierownicy referatow opracowujg wspdlnie z pracownikami Plan dziatania referatu na dany rok,
przygotowujg analize ryzyk oraz raz w roku wykonujg samoocene systemu kontroli zarzgdczej
dokumentujac jej wyniki. Kierownicy, zgodnie z obowigzujagcym zarzgdzeniem w sprawie zapewnienia
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zblewo sktadajg o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej.
9. Kierownicy referatow realizujg zadania przydzielone do poszczegdlnych referatow wediug kart
realizacji zadan operacyjnych na wypadek ,W" i przekazujg zadania na stanowiska w swoim referacie.
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§ 29.

Do wspoinych zadan referatow nalezg w szczegolnosci:

1) Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan, projektow biezgcych i strategicznych.

2) Wspétdziatanie z organami samorzadowymi i innymi organizacjami w realizacji zadan.

3) Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej wszystkich szczebli.

4) Rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji i interpelacji wedtug wiasciwosci.

5) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

6) Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy.

7) Przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien.

8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

9) Wdrazanie kontroli zarzgdczej.

10) Przygotowywanie projektéw uchwat wraz z uzasadnieniem i innych materiatow na sesje, ktére
wczesniej muszg by¢ zaakceptowane przez Wojta.

11) Prowadzenie postepowar administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

12) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

13) Realizacja przepisow wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

14) Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w czasie pokoju i w czasie wojny.

15) Systematyczne podnoszenie kwalifikacji na zajmowanym stanowisku.

16) Obstuga interesantow.

§ 30.

Celem zapewnienia wiasciwej koordynacji dziatari poszczegéinych pracownikéw w Urzedzie tworzy sie
nastgpujace komorki organizacyjne i urzednicze stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjno-Prawny, w skiad ktdrego wchodza stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy (Kierownik referatu)
b) Biuro Rady Gminy oraz archiwum zaktadowe
Stanowisko ds. zaméwien publicznych
Stanowisko sekretarki
Stanowisko kancelistki
Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, informatyk
) Stanowisko ds. sportu, turystyki oraz wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

azegos

2. Referat Finansowy - w skiad ktdrego wehodza stanowiska pracy :
a) Skarbnik Gminy /Giéwny ksiegowy - Kierownik referatu
b) Stanowisko ds. windykacji naleznosci
c) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
d) Stanowisko ds. podatkéw i optat
e) Stanowisko ds. plac i kasy
f) Stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji gospodarki odpadami

3. Referat do Spraw Obywatelskich - w skiad ktorego wchodzg stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, kadry - Kierownik Referatu
b) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
¢) Stanowisko ds. wojskowych | p.poz i obrony cywilnej
d) Sprzgtaczka
e) Pracownik gospodarczy
f) Konserwator, mechanik w OSP

4. Referat Rozwoju Gminy - w skiad ktérego wchodzg stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i gospodarki komunainej - Kierownik referatu
b) Stanowisko ds. inwestycji
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Stanowisko ds. inwestyc;ji i sportu

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska

Stanowisko ds. planowania przestrzennego

Stanowisko ds. geodezji

Stanowisko ds. BHP, konserwator

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

Stanowisko ds. drog

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

EACE XN
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§ 31.

Wajt przy pomocy Sekretarza Gminy koordynuje prace nastepujgcych jednostek organizacyjnych,
instytucji kultury i gminnego zaktadu budzetowego:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zblewie(GOPS)
2) Zaktad Komunalny Gminy Zblewo w Zblewie (ZKGZ)
3) Gminny O$rodek Kultury w Zblewie (GOK)
4) Gminna Biblioteka Publiczna w Zblewie
9) Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Zblewie (ZEAPOW)
6) Pozostate jednostek organizacyjnych.
§ 32.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy m.in.:

1) Opracowywanie projektow budzetu, informaciji i sprawozdan z wykonania budzetu.

2) Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy.

3) Analiza wykorzystania $rodkéw oraz wnioskowanie w sprawie zmian w planie celem racjonalnego
dysponowania $rodkami.

4) Organizowanie i prawidiowe prowadzenie rachunkowosci Urzedu .

5) Dokonywanie okresowych analiz i sprawozdar o sytuacji finansowej gminy.

6) Prowadzenie ewidencji majatku gminy.

7) Sporzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

8) Przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego z zakresu badan statystycznych i przekazywanie ich w
ustalonych terminach do Urzedu Statystycznego.

9)Przestrzeganie  prawidtowego obiegu  dokumentéw finansowo-ksiegowych, nalezyte ich
przechowywanie i zabezpieczenie.

10) Terminowe wystawianie decyzji o wymiarze podatkéw i optat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
stawkami okreslanymi przez Rade Gminy.

11) Prowadzenie dokumentacji dla wymiaru naleznosci podatkowych.

12) Opracowywanie i gromadzenie deklaracji podatkowych do wymiaru podatkéw oraz kontrola
prawidiowosci sktadanych deklaracji.

13) Gromadzenie dokumentéw bedacych podstawg zastosowania ulg podatkowych.

14) Prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan pienieznych.

15) Przyjmowanie podan o umorzenie zalegtosci podatkowych, odroczenie pfatnosci, roztozenie na raty,
zwolnienia z podatku rolnego z tytutu nabycia gruntu, ulg inwestycyjnych oraz przygotowanie ich do
rozpatrzenia z uwzglednieniem pomocy publicznej. Przygotowywanie i wydanie decyzji w powyzszym
zakresie.

16) Rozliczanie softyséw z inkasa podatkéw | optat.

17) Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych w kartach gospodarstw rolnych.

18) Prowadzenie rachunkowosci w systemie komputerowym.

19) Czuwanie nad terminowym regulowaniem naleznosci z tytutu podatkow i optat oraz bezzwloczne
wdrazanie $rodkéw egzekucji w stosunku do podatnikow zalegajacych z ptatnoscia.

20) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

21) Pobieranie podatkéw i optaty lokalnych.

22) Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu oraz wszelkiej dokumentacji zwigzane] z
wynagrodzeniami.

23) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS.

24) Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie wnioskéw o naliczenie kapitatu poczatkowego dla
pracownikow.
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25) Sporzadzanie deklaracji zwigzanych z naliczaniem sktadek na PFRON.
26) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

27) Realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

28) Prowadzenie ksiggowosci i egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

29) Opracowywanie projektéw uchwat podatkowych i terminowe przedkiadanie ich Radzie Gminy.

30) Prowadzenie kart KRUS dla rolnikow.

31) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i opfatach.

32) Wydawanie za$wiadczen o posiadaniu i dochodowosci gospodarstw rolnych.

33) Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgiji rolnej oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie.

§ 33.

Do zadar Referatu Organizacyjnego-Prawnego nalezy m.in.:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz nadzorowanie stosowania przepisow
instrukcji kancelaryjnej .

2) Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu Gminy.

3) Kontrola przestrzegania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie.

4) Prowadzenie sekretariatu Urzedu.

5) Prowadzenie rejestru poczty przychodzacej i wychodzacej, przekazywanie korespondencji na
stanowiska pracy.

6) Prowadzenie spraw z zakresu wykonywania przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych
wystepujacych w dostawach, ustugach i robotach budowlanych.

7) Kontrola i doradztwo pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych udzielajgcym zamodwienia
publicznego w zakresie stosowania ustawy. Biezace analizowanie ustawy o zamowieniach publicznych .
8) Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;.

9) Sporzadzanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

10) Sporzgdzanie decyzji o likwidacji dziatalnosci gospodarcze;.

11) Sporzadzanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych.

12) Gospodarowanie pieczeciami gminy.

13) Zaopatrywanie Urzedu w publikatory aktéw prawnych i czasopism.

14) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

15) Prowadzenie Biura Rady Gminy .

16) Organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji .

17) Zapewnienie dostarczenia radnym materiatéw dotyczacych tematyki sesji oraz projektow uchwat .

18) Powiadamianie radnych i gosci zaproszonych na sesjg¢ oraz podanie do publicznej wiadomosci
informacji o terminie, miejscu i proponowanym porzadku sesji.

19) Sporzadzanie protokotu z obrad ses;ji i z posiedzen komisji z uwzglgdnieniem zasad okreslonych w
statucie gminy.

20) Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen oraz pism.

21) Ewidencjonowanie uchwat Rady Gminy.

22)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg,

23) Prowadzenie rejestru petycji.

24) Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z obstugg zebran wiejskich.

25) Zbieranie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych skiadanych przez osoby zobowiazane do ich
skfadania.

26) Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki.

27) Realizacja zadan z zakresu promocji gminy.

28) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

29) Realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

30) Ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokoléw odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

31) Przechowywanie dokumentow prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy, regulamin
organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania it.p.),

32) Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta.
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33) Ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokoléw odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

34) Prowadzenie rejestru umow.

35) Zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu.

36) Zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej Urzedu.

37) Organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami rozkiadow jazdy,
38) Prowadzenie ewidenciji kapielisk wraz z aktualizacja.

39) Ochrona informacji niejawnych.

40) Zaopatrywanie Urzedu Gminy w niezbedne materialy biurowe.

41) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami pocztowymi.

§ 34.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy m.in.:

1) Organizacja wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP , wyborow samorzgdowych i innych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

2) Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy.

3) Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego.

4) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu usc i poza lokalem .

5) Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzeristwa, sporzadzanie aktow matzenstwa.

6) Sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgondw w systemie informatycznym.

7) Sprostowanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego.

8) Wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzgdzonych za granicg .

9) Wystawianie odpiséw aktow stanu cywilnego.

10) Wystawianie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa zgodnie z prawem konkordatowym.

11) Prowadzenie ksigg urodzen, matzenstw i zgonow oraz wystawianie z nich odpisow.

12) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o powrocie
matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa .

13) Dokonywanie wzmianek i przypiskow w aktach na podstawie orzeczer sgdowych , oswiadczer i
zawiadomien z innych USC.

14) Wystawianie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego.

15) Nalezyte przechowywanie i konserwacja ksiag za okres ostatnich 100 lat.

16) Prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikdw .

17) Prowadzenie kart czasu pracy, rejestru urlopdéw wypoczynkowych.

18) Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, prac
interwencyjnych i stazy.

19) Przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwrot
oryginatéw dokumentéw zatgczonych do wniosku o przyjecie do pracy, fizyczna likwidacja odpisow i
kserokopii dokumentow ztozonych przez kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogtoszenia
naboru. Likwidacja nastepuje po uptywie terminu okreslonego w odrebnych przepisach,

20) Przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu
na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

21) Nadzor na wykonywaniem pracy przez pracownikéw obstugi.

22) Prowadzenie w formie informatycznej w systemie ELUD rejestru mieszkancow oraz rejestru
zamieszkatych cudzoziemcow obejmujgcych dane osobowe statych i bytych mieszkancow, osob
zameldowanych na p. czasowy oraz bytych mieszkaricow. Uzupelnianie rejestru poprzez pobieranie
subskrypcji z Systemu Rejestrow Panstwowych.

23) Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkarncow oraz rejestru  zamieszkatych
cudzoziemcow i rejestru dowodow osobistych

24) Prowadzenie w formie informatycznej rejestru wyborcow w systemie WYB+

25) Prowadzenie w Platformie Wyborczej Centralnego Rozliczania Informacji Dodatkowych.
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26) Przyjmowanie formularzy i wprowadzanie zameldowar statych, czasowych, wymeldowan
bezposrednio w Systemie Rejestrow Panistwowych w aplikacji Zrédio, wydawanie zaswiadczen po
dokonaniu powyzszych czynnosci.

27) Prowadzenie postepowan w sprawach zameldowar i wymeldowan oraz wydawanie decyzji
administracyjnych.

28) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych i wprowadzanie ich do centralnego Rejestru
Dowodéw Osobistych.

29) Przyjmowanie zgloszen utraty dowoddéw osobistych i ich uniewaznianie w RDO. Wydawanie
zaswiadczen o utracie d.o.

30) Realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

31) Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji przedpoborowych i kwalifikacji wojskowe;j.

32) Wystawianie decyzji naktadajgcych obowigzek $wiadczen osobistych i rzeczowych.

33) Planowanie, koordynacja, organizowanie zadar obrony cywilnej , zarzadzania kryzysowego i ochrony
p.poz. na terenie Gminy,

34) Opracowywanie planéw akgji kurierskie;.

35) Staty kontakt z podmiotami wykonujgcymi zadania na potrzeby obrony panstwa .

36) Prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych.

37) Nadzér nad dziatalnoscig OSP, ochrony przeciwpozarowej, obstugi OSP i transportu (p.poz.)

38) Zapewnienie $rodkéw finansowych Ochotniczym Strazom Pozarnym do prawidiowego ich
funkcjonowania oraz nadzorowanie wydatkowania tych srodkow.

39) Nadzor i opieka nad grobami wojennymi i miejscami pamieci narodowej.

40) Zatatwianie spraw z zakresu zbiorek publicznych , zgromadzen oraz imprez masowych.

41) Opieka nad grobami wojennymi i miejscami pamieci narodowej.

42) Zatatwianie spraw z zakresu zbiorek publicznych oraz zgromadzen .

§ 35.
Do zadan Referatu Rozwoju Gminy nalezy m.in. :

Do kompetencji Referatu Rozwoju nalezg zadania z zakresu inwestycji, infrastruktury techniczne;j,
gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalne;j i mieszkaniowej, rolnictwa i ochrony $rodowiska. Do
najwazniejszych zadan nalezg w szczegoinosci:

1) Przygotowywanie dokumentacii dotyczacej inwestycji realizowanych na terenie Gminy.

2) Monitorowanie realizacji inwestycji.

3) Opracowanie i monitorowanie realizacji planéw zwigzanych z wykonywaniem gminnych przedsiewzie¢
inwestycyjnych.

4) Prowadzenie dokumentaciji na kazde zadania inwestycyjne realizowane przez Gmine.

S5) Prowadzenie ksigg technicznych obiektow bedacych we wiadaniu Urzedu Gminy oraz nadzér nad
wypeinianiem obowigzkow prowadzenia ksigzek obiektéw przez kierownikéw jednostek gminnych.

6) Rozliczanie inwestycji realizowanych przez Gmine.

7) Zarzadzanie budynkami, obiektami gminnymi - remonty kapitalne, biezace, konserwacja.

8) Uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektow, pomoc
merytoryczna przy organizacji przetargdw i nadzorze wykonawstwa.

9) Nadzoér w zakresie gospodarki lokalowej oraz dokonywanie okresowych przegladow technicznych
obiektéw komunalnych.

10) Wspolpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie i udostepnianie planu
miejscowego  zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkgji
nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

11) Nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

12) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz
analiza wnioskéw w sprawach sporzgdzania lub zmiany miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

13) Wydawanie odpisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

14) Wspdipraca z administracja rzadowg i samorzgdowg w sprawach nadzoru inwestycyjno -
budowlanego.

15) Naliczanie optat adiacenckich (jesli dotyczg), planistycznych oraz opfat za dzierzawe gruntéw
komunalnych.
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16) Nazewnictwo ulic i placéw, nadawanie numeréw nieruchomosci.

17) Kontrola w terenie numeracji nieruchomosci.

18) Wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie podziatow
nieruchomosci.

19) Przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego.

20) Opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkow.

21) Utrzymanie i zarzgdzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidenciji tych drog.

22) Ewidencja obiektéw mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej sie w pasach drogowych.

23) Naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektow i
utozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury niezwigzanych z utrzymaniem drogi.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
niezabudowanymi oraz budynkami, w szczegolnosci w zakresie: zbywania, zamiany, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, w zarzad, uzyczenie, dzierzawe lub najem.

25) Przygotowywania projektéw uchwat Rady Gminy na sprzedaz lokali, nieruchomosci, gruntow
komunalnych.

26) Ustalenia ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich.

27) Sporzadzenia uméw na zagospodarowanie lokali i nieruchomosci komunalnych.

28) Przygotowywania dokumentacji na zbywanie nieruchomosci komunalnych w drodze przetargu i
organizowanie przetargow.

29) Przygotowywania dokumentacji do sporzadzenia aktu notarialnego.

30) Organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania targowisk.

31) Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;j.

32) Komunalizacja z mocy prawa i na wniosek.

33) Prowadzenie spraw w zakresie sprostowania zapisOw w ksiegach wieczystych.

34) Prowadzenie postgpowan w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci 0sob fizycznych i oséb prawnych.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci.

36) Uczestniczenie w tworzeniu aktow prawnych dotyczacych gminy.

37) Rozliczanie projektow dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

38) Prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony srodowiska, przyrody, nalezgcych do zadar Gminy.

39) Prowadzenie postepowan w sprawie ocen oddziatywania na $rodowisko planowanych przedsiewzie¢
(uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji planowanych przedsiewzieg).

40) Prowadzenie postepowan w sprawie ocen oddziatywania na obszary Natura 2000.

41) Prowadzenie postepowan w sprawie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

42) Wydawanie pozwolen i zezwolen wynikajacych z przepiséw ochrony $rodowiska,

43) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwalonego przez Rade Gminy: Programu ochrony
Srodowiska, Planu gospodarki odpadami, Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz
Programu usuwania azbestu, a takze aktualizacja tych dokumentow.

44) Wspolpraca z organami Paristwowej Inspekcji Sanitarnej i Panstwowej Inspekcji Ochrony
Srodowiska, Starostwem Powiatowym, Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska oraz innymi organami
w sprawach zwigzanych z ochrong $rodowiska i przyrody, a takze gospodarki wodno-sciekowej i
gospodarki odpadami.

45) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwalonego przez Rade Gminy Programu opieki nad
zwierzgtami, oraz zapobieganiu bezdomnoséci zwierzat.

46) Prowadzenie ewidencji cmentarzy komunalnych na terenie Gminy.

47) Przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie kar pienieznych za samowolne
wyciecie drzew i krzewow.

48)Naliczanie oplat za korzystanie ze $rodowiska.

49) Przygotowanie postepowan zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowa. Gospodarkg odpadami oraz
utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie.

50) Wspotpraca z instytucjami, jednostkami obstugujgcymi rolnictwo, lesnictwo, melioracje.

51) Realizacja Prawa wodnego w Gminie.

52) Przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych decyzji wytgczenia gruntow z produkgiji rolnej,

53) Przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkow pomocowych.

54) Przygotowywanie wnioskéw na zadania inwestycyjne dofinansowane z funduszy Unii Europejskiej
oraz funduszy krajowych w zakresie inwestyciji i remontow.

55) Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ziozenia wnioskow o pozyskanie $rodkow
zewnetrznych.

56) Rozliczanie projektow dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych (rozliczanie transz i pozyczek
otrzymanych dotacji).
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57) Prowadzenie gospodarki odpadami na terenie gminy.
98)Nadzér nad biezacym utrzymaniem drég gminnych.
59) Opracowywanie i przygotowanie wszelkiej dokumentaciji niezbgdnej do przeprowadzanie postepowari
przetargowych dotyczagcych inwestycji gminnych (przedmiary, kosztorysy, STWIOR, opisy przedmiotu
zamowienia).
60) Prowadzenie Gminnej Ewidenciji Zabytkow.
61) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego.
62) Uzgadnianie projektow decyzji w zakresie wigczenia do drogi.
§ 36.
Szczegdtowe wykazy zadan realizowanych przez poszczegoinych pracownikéw okreélajg ich zakresy

obowigzkow.

Rozdziat VIl
TRYB PRACY URZEDU GMINY
§ 37.

Czas pracy Urzedu Gminy w Zblewie.
1. Urzgd Gminy pracuje w tygodniu w nastepujgcych godzinach:
* Poniedziatek -godz. 7.30 - 16.00

e Wtorek -godz.7.30 - 15.30
e Sroda -godz.7.30 - 16.00
o Czwartek -godz.7.30 - 15.00
e Pigtek -godz.7.30 - 15.00

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzgdowy moze wykonywaé prace poza
normalnymi godzinami pracy, a takze w niedziele i Swigta. Wykonywanie takiej pracy moze nastgpic¢ na
podstawie polecenia Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy i odnotowane winno zostaé w odpowiednim
rejestrze prowadzonym w Sekretariacie Urzedu.

3. Wszystkie wyjscia pracownikéw poza budynek Urzedu w celach stuzbowych badz prywatnych
odnotowywane sg w przeznaczonych do tego celu rejestrach znajdujgcych sie w Sekretariacie Urzedu.
Wyjscie jest mozliwe po uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego.

§ 38.

Podstawowe obowigzki pracownikéw.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy :
1) Przestrzeganie Konstytugcii Rzeczypospolitej Polskiej, ustaw i innych przepisow prawa.
2) Reagowanie w spos6b rzeczowy na wnioski obywateli.
3) Whikliwe, szybkie i bezstronne zatatwianie spraw, udzielanie interesantom niezbednych informac;ji .
4) Zachowywanie sie z godnoscig w pracy i poza praca, przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego .
S5) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
6) Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku.
7) Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
8) Pogtebianie wiedzy oraz state podnoszenie swoich kwalifikacji
9) Dbatos¢ o nalezyte uzytkowanie oraz zabezpieczenie powierzonego mienia Urzedu.
10) Przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j.
11) Biezace wprowadzanie w zycie wszelkich zmian w przepisach prawa.
12) Przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
13) Wdrazanie i respektowanie zasad Kontroli Zarzgdczej.

§ 39.
Zatatwianie spraw.
1. Pracownicy Urzedu powinni dziata¢ wnikliwie i szybko, postugujgc sie mozliwie najprostszymi
srodkami prowadzgcymi do zatatwienia sprawy.
2. Sprawy, ktére nie wymagajg zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien, powinny byé
zatatwiane niezwtocznie.
3. Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemnej.
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Sprawy mogg by¢ zatatwianie ustnie, gdy przemawia za tym interes strony, a przepis prawny nie
stoi temu na przeszkodzie .

Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie pézniej niz
W ciagu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej - nie pozniej niz w ciggu dwoch
miesigcy od dnia wszczecia postepowania .

Szczegoine skomplikowanie sprawy moze wynika¢ z zawitosci w ustaleniu stanu faktycznego lub
stanu prawnego lub koniecznosci dokonywania licznych czynnosci postepowania dowodowego .
O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik zobowigzany jest do
zawiadomienia strony, podajac przyczyny zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.
Pracownik Urzedu, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie, podlega
odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscyplinarne;j.

Decyzje wydawane w sprawach indywidualnych podpisuje Wojt Gminy.

. Wdjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym

zakresie, a w szczegélnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen.

§ 40.
Zasady przyjmowania interesantow.

Wojt Gminy przyjmuije interesantéw w nastepujace dni tygodnia :

a) Wtorki - godz. 12.00-15.00

b) Czwartek - godz. 8.00-11.00

¢) W przypadku nieobecnosci Wojta interesanci przyjmowani sg przez Sekretarza Gminy .
Wszyscy pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

Rejestr skarg, wnioskow i petycji wnoszonych przez interesantow znajduje sig¢ w punkcie obstugi
klienta Urzedu.

Nadzor w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje
Sekretarz Gminy, ktory przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu oraz
dodatkowo po godzinach urzedowania w czwartki od godz. 15.00-15.30 w pokoju nr 20.

Skargi i wnioski nalezy rozpatrywac z nalezytg starannoscia, wnikliwie i bez zbednej zwloki.

§41.

Postanowienia organizacyjne.
Sposob postepowania z dokumentami w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna.
Sekretarz Gminy dekretuje ukazujace sig przepisy prawne dla poszczegélnych pracownikow.
Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie obowigzany jest zapozna¢ sie z:
a) Statutem gminy,
b) Regulaminem organizacyjnym Urzedu,
c) Regulaminem pracy pracownikéw Urzedu Gminy w Zblewie,
d) Przepisami dotyczgcymi zasad i form postepowania w sprawach stanowigcych tajemnice
panstwowg i stuzbows,
e) Instrukcjami dotyczgcymi bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,
f) Kodeksem Postepowania Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy w Zblewie,
g) Regulaminem oceniania pracownikéw Urzedu Gminy w Zblewie,
h) Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy w Zblewie,
i} Instrukcjg kancelaryjna,
J) Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych oraz Polityki Bezpieczenstwa
Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow, o ktérych mowa w pkt. 3
dotacza sie do akt osobowych pracownika.
Na drzwiach wszystkich biur powinny znajdowac sie wywieszki zawierajgce nazwisko i imie oraz
stanowisko stuzbowe pracownika .
Wszelkie oddane do uzytku stuzbowego przedmioty i urzgdzenia - pracownik zobowigzany jest
do utrzymania w nalezytym stanie, uzytkowa¢ zgodnie z przeznaczeniem pod rygorem
odpowiedzialnosci materialnej. Wynoszenie przez pracownikéw sprzetu poza Urzad mozliwe
jest jedynie po uprzednim uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy.

Rozdziat IX
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ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 42.

1. Na podstawie upowazniern ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujgcych na obszarze Gminy.
2. Ograny Gminy moga wydawaé akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

2) organizacji urzedow i instytucji gminnych,

3) zasad zarzadu mieniem Gminy,

4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej.
3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach Ilub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia
lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.
4 Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktéw prawnych, aprobuje pod wzgledem

formalno - prawnym radca prawny lub adwokat.
5. Przepisy porzadkowe mogg przewidywa¢ za ich naruszenie kare grzywny wymierzang w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
6.Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.
7. W przypadku niecierpiacym zwioki przepisy porzadkowe moze wydawac¢ Wojt w formie zarzadzenia,
ktore podlega zatwierdzeniu na najblizsze] sesji Rady. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia
badz nieprzedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.
8.W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia Iub odmowy zatwierdzenia zarzgdzenia Rada okresla
termin utraty jego mocy obowigzujace;.
9.Przepisy gminne oglasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP
Urzedu Gminy.
10.Urzgd Gminy prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego siedzibie
w Biurze Rady Gminy.

Rozdziat X
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 43.
1. Wojt wydaje akty prawne w formie -
a) Zarzadzen
b) Decyz;ji
c) Postanowien
d) Pism okélnych
2. Forme zarzadzenia stosuje sie w przypadkach :
a) Gdy koniecznos¢ taka wynika z przepisow prawa,
b) Normowania spraw o zasadniczym znaczeniu lub charakterze dtugofalowym,
¢) Wydawania instrukcji, regulaminow itp. jako zatgcznikéw do zarzgdzen,
d) Gdy zachodzi konieczno$é uregulowania spraw wynikajacych z uprawnien kierowniczych lub
nadzorczych Wojta.
3. Forme decyzji stosuje sie w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.
4. Forme pisma okélnego stosuje sie w przypadku:
a) Wskazania na uchybienia i nieprawidiowosci w dziataniach jednostek podlegtych oraz wydania
polecen zmierzajacych do ich usuniecia.
b)Wyjasnienia / interpretacji/ obowigzujgcych w danej dziedzinie przepiséw w razie stwierdzenia
niewfasciwego ich stosowania przez podlegte jednostki organizacyjne.
5. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Wojta przygotowujg pracownicy zgodnie z
zakresem obowigzkéw, gdy wynika to z przepisow prawa lub faktycznych potrzeb.
6. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé¢ wedlug zasad polityki legislacyjnej. Po
uzgodnieniu z radcg prawnym przekazuje sie do zatwierdzenia i podpisania Wojtowi.
7. Kazdy akt prawny podpisany przez Wojta wpisuje sie do odpowiedniego rejestru znajdujgcego
sie¢ w Biurze Rady Gminy.
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Rozdziat XI
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE
§ 4.

Kontrole wewnetrzng sprawuijg :

1.

Sekretarz Gminy w zakresie :

a) Organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania referatow,

b) Organizacyjnego zabezpieczenia realizacji aktow prawnych, uchwat Rady Gminy, wnioskdéw i
interpelacji radnych oraz petycji,

c) Stosowania instrukcji kancelaryjnej,

d) Zatatwiania skarg i wnioskow,

e) Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

f) Bezpieczeristwa i higieny pracy,

g) Prawidtowosci obiegu akt,

h) Przestrzegania dyscypliny przez pracownikéw.

i) Kontroli zarzadcze;j.

Skarbnik Gminy w zakresie :

a) Przestrzegania prawa finansowego, podatkowego i sprawozdawczosci finansowej.

b) Prawidtowosci wymiaru podatku i opfat,

c) Prawidtowos$ci gospodarki kasowe;j,

d) Wydatkow budzetowych w ramach planu budzetowego,

e) Prawidtowosci pobierania optaty skarbowe;j,

Inwentaryzacji,

f) Opracowywania Planu dziatalnosci referatu finansowego, analizy ryzyk dot. referatu
finansowego oraz sprawozdawczosci z realizacji kontroli zarzgdczej.

Kierownicy Referatow w zakresie:

a) Organizacji pracy i sprawnego dziatania w danym referacie.

b) Prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskow

¢) Prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw interesantéw przez podlegtych pracownikow.
d) Prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw.

e) Opracowywania Planéw dziatalnosci referatow, analizy ryzyk oraz sprawozdawczosci z
realizacji kontroli zarzadcze;j.

f) Prawidiowosci przestrzegania przez pracownikow wszelkich uregulowan wewnetrznych i
zewnetrznych zwigzanych z wykonywaniem pracy w urzedzie.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslenie sposob6w ich naprawienia i
przeciwdziatania im w przysziosci.

Rozdziat XII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 45.

Wijt podpisuje :

a. Zarzadzenia, postanowienia i pisma okdlne.

b. Wystapienia kierowane do Rady Gminy i innych organéw administracji.

c. Pisma z zakresu prawa pracy.

d. Decyzje w indywidualnych sprawach.

€. Decyzje zwigzane z wymiarem podatkéw i optat.
Sekretarz Gminy podpisuje wszystkie pisma z zakresu dziatania urzedu nie zastrzezone do
osobistej aprobaty Wojta oraz wszystkie pisma, co do ktorych ma upowaznienie Wojta.
W czasie nieobecnosci Wéjta akty normatywne i inne dokumenty podpisuje Sekretarz Gminy.
Pisma, zaswiadczenia, decyzje i postanowienia mogg by¢ podpisywane przez innych
pracownikow w ramach udzielonego upowaznienia.

ROZDZIAL Xl
ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
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§ 46.

1. Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje Kancelaria prawna na podstawie zawartej umowy.
2. Zakres obstugi prawnej kazdorazowo reguluje umowa zawarta z Kancelarig prawna.

OPINIE PRAWNE
§ 47.

1. Opinia prawna jest poglgdem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazong na pismie rozwinigtg ocene prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania
(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.

2. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci | wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

9. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne.

6. Termin na sporzgdzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.

ROZDZIAL XIV
ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE
§ 48.

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow jest
naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Kazde pismo powinno byé¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb zgodny z
prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:
1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac¢
tres¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
2) bezzwiocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ziozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a., a w
sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,
3) respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okreslac nowy termin zatatwienia
sprawy,
4) wyczerpujgco informowaé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zgdanie pisemne lub ustne,
5) informowac klientéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.
3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwioki w terminach okreslonych w
k.p.a. i przepisach szczegélnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zafatwianie
indywidualnych spraw klientéw ponosza pracownicy zgodnie 2z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
4. Kontrolg i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwitaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Wojt i
Sekretarz.
5 .Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci spraw
przez poszczegolnych pracownikow.
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6. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zgda¢ zaswiadczen na potwierdzenie stanu
faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkiadanych przez
zainteresowanych do wglgdu dokumentéw urzedowych.

§ 49.

1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego w
drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawg powinien odebrac od
klienta - na jego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajac go wczesniej o
odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢
zamieszczone dane personalne osoby skiadajgcej o$wiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien byé uwierzytelniony przez pracownika przyjmujgcego oswiadczenie.

2. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.

§ 50.

1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej. Uprawnienia tym
zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§51.

1.Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wytacznie osobie dajgcej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby na
zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

2.Zgode na udostepnienie informaciji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg moze wyrazic
na pismie Waijt, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.
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