ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 90/04
WOJTA GMINY KUZNICA

z dnia 25 maja 2004 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy KuZnica

Na podstawie art. 33 ust. 2, ustawy z dma 8 marca 1 990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806 oraz z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Kuznica Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Kuznica stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy i stanowisko pracy ds. kadr do:

1) zapoznania pracownikow z trescia ustalonego regulaminu pracy,

2) zapoznania z tre$cia regulaminu pracownikéw nowozatrudnionych przed dopuszczeniem
do pracy.

§ 3. Traci moc uchwata Nr XXXV/185/02 Rady Gminy Kuznica z dnia 11 marca 2002
roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kuznica i

Zarzgdzenie Nr 3/03 Wajta Gminy Kuznica z dnia 27 stycznia 2003 roku w sprawie ustalenia
jednolitego rzeczowego wykazu akt Urzedu Gminy KuzZnica .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 1
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 90/04
Wajta Gminy Kuznica

z dnia 25 maja 2004 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W KUZNICY

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zadania wspdlne stanowisk pracy

4) zakresy dzialania stanowisk pracy,

5) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji urzedowej,

6) tryb przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1t wnioskow,

7) organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.

§ 2. Przy pomocy urzgdu Wojt wykonuje nalezace do jego kompetencji zadania:

1) wlasne — wynikajace z ustaw,
2) zlecone — z zakresu administracji rzadowe;,
3) przejgte od administracji rzadowej i samorzadowej w drodze porozumienia,

4)inne — wynikajace z ustaw szczegOlnych, uchwal organéw gminy lub
porozumien.

§ 3. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Wojta.




ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem.

§ 4. 1 Kierownikiem Urzedu jest Wojt .

2. Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta Sekretarza i Skarbnika.

3. Wojt wyznacza zakres zadan pozostajacych do kompetencji Zastepcy Wojta oraz
okresla zadania Sekretarza i Skarbnika.

4. Wojt moze upowazni¢ Zastepcg Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych
pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;.

5. Do zadan Woijta nalezy w szczegdlnoscei:
1) kierowanie Urzedem,

2) sprawowanie funkcji przelozonego stuzbowego w zakresie przepisow prawa
pracy wobec kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

3) wydawanie pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) powolywanie 1 odwolywanie zastepcy Wojta,

5) wnioskowanie do Rady o powolanie i odwolanie skarbmka 1 sekretarza gminy,
6) skladanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,

7) reprezentowanie gminy jako jednostki samorzadu terytortalnego,

8) kierowanie projektéw uchwat i wnioskow do Rady,

9) wykonywanie budzetu gminy,

10) nadzoér nad inwestycjami,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 5. 1. Zastgpca Wojta realizuje zadania w zakresie powierzonym przez Wajta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci.

§ 6. 1. Sekretarz zajmuje si¢ sprawami organizacji Urzedu, planowania pracy oraz obstugi
interesantow.

2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

3. Do zadan Sekretarza nalezg w szczegolnosci:



1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy 1 obiegiem informacji w urzedzie,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepiso6w proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych,

3) nadzor nad przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow,

4) nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

7) zapewnienie warunkow  organizacyjnych  umozliwiajacych  sprawne
wykonywanie zadan przez Rade, Wojta i Urzad,

8) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania materiatow na sesje
Rady oraz posiedzenia Komis;ji Rady,

9) koordynacja 1 kontrola wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych
organdw gminy,

10) organizacja 1 koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw oraz referendum,

11) nadzér nad gospodarka mieniem wurzedu 1 srodkami budzetowymi,
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

12) nadzo6r nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw obywateli,
13) nadzoér nad procesem informatyzacji urzedu,

14) opracowywanie i aktualizowanie projektu Statutu gminy oraz inmych aktow
normatywnych,

15) prowadzenie innych spraw gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 7. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa gminy i jako glowny
ksiggowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrebnych
przepisach.

2. W zakresie koordynacji planowq“ia, analiz i realizacji budzetu Gminy oraz srodkow
pozabudzetowych: "




1) wykonywanie obowiazkéw glownego ksiggowego budzetu.
2) wspoltpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg oraz urzedami .

3) opracowywanie zalozen do ustalenia projektu dochodéw i wydatkéw budzetu
Wojewody,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,
5) dokonywanie podziatu na poszczegodlne jednostki kwot dochodéw i wydatkow,

6) opracowywanie projektow zarzadzen Wojt wprowadzajacych zmiany w
budzecie Gminy oraz opiniowanie projektow aktéw normatywnych wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu.

7) nadzor 1 kontrola przebiegu realizacji dochodow i wydatkow oraz wykorzystania
dotacji przez podlegle Gminie jednostki organizacyjne ,

8) planowanie, przekazywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie dotacji celowych
dla gminy, oraz sporzadzanie sprawozdawczosei,

9) opracowywanie projektow podziatu zwigkszonych $rodkéw na wynagrodzenia
pracownikom administracji

10) opracowywanie nie rzadziej niz raz na kwartal okresowych ocen z
przebiegu wykonania zadan oraz dochoddéw i wydatkéow przez podlegle Gminie jednostki

organizacyjne oraz wykorzystania dotacji i realizacji innych zadan finansowanych z
budzetu,

11) opracowywanie projektu budzetu Gminy w zakresie wydatkow majatkowych
oraz projektow zmian tych wydatkéw w trakcie roku budzetowego,

3. w zakreste kontroli gospodarki finansowej:

1) przeprowadzanie kompleksowych kontroli finansowych w jednostkach i
zaktadach budzetowych, gospodarstwach pomocniczych,

2) wykonywanie kontroli finansowej przestrzegania przez nadzorowane jednostki
realizacji ustalonych przez wojta procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci 1 zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkoéw, obejmujac
kontrolg w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw jednostki,

3) przeprowadzanie doraznych kontroli finansowych,
4) dokonywanie kontroli sprawdzajacych realizacj¢ zalecen pokontrolnych

4. w zakresie prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci 1 gospodarki finansowej:
1) obstuga finansowo-ksiegowa ,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggowaniem i rozliczaniem platnosci
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskie;,

3) koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczo$ci przez
jednostki ,

4) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych oraz sprawozdan zbiorczych z
wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,



5) wspdlpraca z bankami w zakresie obstugi bankowe) rachunku biezacego oraz z
bankami komercyjnymi prowadzacymi obstuge pomocniczych rachunkow ,

5. w zakreste rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Urzedu:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu w zakresie dochodow 1 wydatkow
budzetowych, sum depozytowych, §rodkow finansowych Unii Europejskiej 1 zakupow
inwestycyjnych,

2) dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodéw 1 wydatkow
Urzedu,

3) sporzadzanie bilansu rocznego oraz sprawozdawczoSci finansowe),
4) wspdludzial w opracowywaniu projektow i1 planéw finansowych Urzedu,

5) wydawanie bylym pracownikom administracji publicznej, ktorych akta
przechowywane s3 w Archiwum Zakladowym, zaswiadczen o zatrudnieniu 1
wynagrodzeniu do celow emerytainych, rentowych i ustalenia kapitatu poczatkowego,

ROZDZIAL 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 8. W skiad Urzedu wchodza

1) stanowiska kierownicze (sym.) (etaty)
a) Woijt - (1)
b) Zastgpca Wojta - (funkcja spoteczna)
c¢) Sekretarz Gminy -8G (1)
d) Skarbnik Gminy —Tn (1)

2) komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy 1 stanowiska obstugi
postugujace si¢ symbolami literowymi przy oznakowaniu spraw o obsadzie etatowej:

a) Urzad Stanu Cywilnego -UsC (1)
b) Gminne Centrum Reagowania — GCR
¢) Samodzielne stanowiska do pracy do spraw:
- obstugi rady i jej organow; -RG (1)
- spraw budownictwa, planowania
przestrzennego i ochrony $rodowiska; -BS (D)
- obrony cywilnej, spraw wojskowych,
ochrony przeciwpozarowej, handlu,
ushug 1 oswiaty ora kadr; -KHO (1)
- drogownictwa, gospodarki komunalne;j,
rolnictwa i gospodarki gruntami; -DG (1)




- kancelaryjno — technicznych; -KT (1)

- ksiegowosci budzetowej; -FnK (1)

- wymiaru podatkow i oplat -FnO (1}

- poboru i egzekucji podatku

oraz ksiggowosci podatkowej; —-FnP (1)

- obshugi kasowej; —Kas (1)

“informatyk; — Fnl (%)

d) Stanowiska obstugi:

- Kierowca samochodu osobowego; (1)

- sprzataczka; (1)

- palacz C.O. ; (3 —sezon)

- Kierowca OSP; (4x ')
3) radca prawny — umowy zlecenia

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat zataczony do regulaminu jako
zatgcznik Nr 1.

§ 10. Nadzor nad poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi
stanowiskami pracy 1 stanowiskami obstugi sprawuje:
1) Wit nad:
a) Urzedem Stanu Cywilnego,
b) Gminnego Centrum Reagowania,

¢) samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obrony cywilne), spraw wojskowych,
ochrony przeciwpozarowej, handlu ushug i o$wiaty oraz kadr,

d) radca prawny.
2) Sekretarz Gminy nad:

a) Samodzielnymi stanowiskami pracy do spraw:
- obstugi rady i jej organow;
- budownictwa, planowania przestrzennego i ochrony srodowiska,
- drogownictwa, gospodarki komunalnej, rolnictwa i gospodarki gruntami;
- kancelaryjno — technicznych,

b) stanowiskami obstugi,

3) Skarbnik Gminy nad samodzielnymi stanowiskami pracy do spraw:
a) ksiegowosci budzetowe;;
b) wymiaru podatkéw i oplat
¢) poboru 1 egzekucji podatku oraz ksiggowosci podatkowe;;



d) obstugi kasowej;

e) informatyk

§ 11. Skfad osobowy 1 zadania Gminnego Centrum Reagowania okre$la Wojt odrebnym
zarzadzeniem.

§ 12. 1. Zakresy czynno$ci pracownikow Urzedu ustala Wit Gminy.

2. W  zakresach czynno$ct okresla sie¢ obowiazki, uprawnienia, zakres
odpowiedzialno$ci oraz organizacje zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika.

3. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspdlne stanowisk pracy

§ 13. Do stanowisk pracy nalezy wykonywanie nastepujacych zadan i czynnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i projektow zarzadzen Waijta,

2) sporzadzanie sprawozdan, analiz informacji dla potrzeb Rady i jej organow oraz
Wojta,
3) opracowywania zalozen polityki spoleczno-gospodarczej gminy,

4) opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan
z jego wykonania,

5) realizacja dochoddw budzetowych,
6) dokonywanie wydatkow budzetowych w kwotach okreslonych w budzecie,

7) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan
gminy,

8) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i
zapytania radnych oraz wystapienia postow i senatorow,

10) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

11) prowadzenie postegpowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

12} prowadzenie post¢powania egzekucyjnego,




13) zapewnienie obstugi kancelaryjno — technicznej wlasciwych komisji rady,
14) prowadzenie zbioru przepisow i aktow prawnych dot. zakresu czynnosci,

15) usprawnienie organizacji, metod 1 formy pracy.

ROZDZIAL V
Zakresy dyalania komorek i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) Urzad Stanu Cywilnego prowadzi, jako zadania zlecone z zakresu administracjt
rzadowej, sprawy zwiazane z aktami stanu cywilnego, a w szczegoinosci:
a) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,

b) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,

c¢) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) prowadzenie ksiag stanu cywilnego 1 ich aktualizowanie,

e) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow
tych aktow.

2) ponadto kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi nastepujace sprawy:

a) wydawanie zezwolen na zorganizowanie imprez publicznych i zbiorek, o ile
zbidrka ma by¢ przeprowadzona na obszarze gminy lub jej czesci,

b) prowadzenie uroczystosci jubileuszowych,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja,

§ 15. Na stanowisku ds. obstugi rady 1 jej organdw prowadzone sa sprawy zwigzane z
obstuga Rady Gminy i jej komisji, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow planow pracy i projektéw porzadku obrad,

2) zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzania sesji, posiedzen,
zebran, itp.,

3) przygotowywanie materialdbw na posiedzenia wraz z projektami uchwat oraz
zapewnianie ich terminowego doreczania,

4) sporzadzanie protokolow z sesji, posiedzen, zebran, itp.
5) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i komisji rady,

6) prowadzenie rejestru uchwat rady i komisji, X )

|



7) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych,
8) organizowanie szkolen radnych i czlonkdéw komisyi,
9) wspotorganizowanie spotkan wiejskich,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu
terytorialnego, referendum, parlamentu i wyborami prezydenta RP,

11) prowadzenie archiwum zakladowego, biblioteki Urzedu, stale kompletowanie i
uzupelnianie zbioréw (Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich i innych powszechnie
obowiazujacych przepisow i aktow prawnych).

§ 16. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. budownictwa, planowania
przestrzennego i ochrony érodowiska naleza nast¢pujace sprawy:

1) przygotowanie  materialtow do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

3) koordynacja i obshiga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektéw planu
oraz wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) wydawania opinii dotyczacych zgodnosci podzialu nieruchomosci z planem
zagospodarowantia przestrzennego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska dotyczacych wydawania
zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewoOw, gospodarki wodnej 1 odpadami oraz ochrony
powietrza atmosferycznego,

7) przygotowywanie informacji, opracowywanie analiz 1 sprawozdan w zakresie
zadan inwestycyjnych, planowania przestrzennego i ochrony srodowiska,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji oraz
przeprowadzenia przetargow z zastosowaniem przepisOw ustawy o zamoOwieniach
publicznych i innych w zakresie zadah inwestycyjnych z terenu gminy,

9) organizowanie wspolpracy gminy w zakresie inwestycjt z innymi gminami oraz
inwestycji o charakterze lokalnym i ponad lokalnym,

10) planowanie i realizowanie inwestycji gminnych majacych na celu rozwdj
gminy,

11) prowadzenie ksigzki obiektéw gminnych,
12) prowadzenie spraw spéotek wodnych i melioracji uzytkdow rolnych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem bpnow paliwowych.




§ 17. Do zadah stanowiska ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony
przeciwpozarowej, handlu, ustug i o§wiaty oraz kadr nalezy:

1) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych 1 ochrony
przeciwpozarowe;j,

2) zapewnienie prawidtowych warunkdéw pracy, bhp i ppoz.,

3) zaopatrywanie urzgdu w materialty biurowe, kancelaryjne i pieczgcie oraz
prowadzenie rejestru materialéw biurowych 1 pieczeci w uzyciu,

4) prowadzenie zakltadowej dzialalnosci socjalnej,
5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

6) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi, organami
sprawiedliwosci oraz instytucjami charytatywnymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

8) planowanie i rozliczanie si¢ z wydatkow zwiazanych z biezacym utrzymaniem
Urzedu oraz innych $rodkéw finansowych przeznaczonych na wiasciwe funkcjonowanie
administracji zgodnie z zasada celowosci 1 gospodarnoici,

O) utrzymanie w nalezytym stanie technicznymi i funkcjonalnym obiektéw
uzytecznoéci publicznej,

10) gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materiatébw promujacych
£gming na zewnatrz,

11) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,
12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

13) nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 1
gastronomicznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z malg przedsigbiorczoscia, zwalczaniem
bezrobocia,

15) prowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie i podleglych jednostkach,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z agroturystyka.

17) wykonywanie czynnosci zwiazanych =z zakladaniem, prowadzeniem,
przeksztatcaniem, utrzymaniem oraz likwidowaniem:

a) przedszkoli samorzadowych,

b) publicznych szkot i placowek w zakresie ustalonym w przepisach o systemie
oswiaty,

18) prowadzenie czynnoéci dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,
19) prowadzenie nadzoru nad kierownikami szkot i placowek oswiatowych
20) podejmowanie dzialah w zakresie: (

a) organizacji dowozenia uczniow do szkof,



b) potrzeb dotyczacych opieki lekarskiej nad dzie¢mi i mlodzieza szkolng
Inspektor w sprawach z zakresu o$wiata 1 wychowanie wykonuje czynnoSci powierzone przez
Wojta poprzez nadzor nad funkcjonowaniem:
1) przedszkoli samorzadowych,
2) prowadzonych przez Gming szkot i innych placowek oswiatowych,

§ 18. Do podstawowego zakresu dzialania na stanowisku ds. drogownictwa, gospodarki
komunalnej, rolnictwa, gospodarki gruntami naleza;

1) prowadzenie ewidencji drog gminnych, urzadzen i mostow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem, konserwacja drog
gminnych, mostéw i placow,

3) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany
klasyfikacji drog,

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych oraz lokalizacje
w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

5) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog gminnych w sposob szczegdlny
w odniesieniu do imprez odbywajacych si¢ na obszarze gminy,

6) budowa, modernizacja i utrzymanie drég gminnych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem urzadzen
komunalnych i rozwojem ustug komunalnych na rzecz mieszkancéw gminy (zaopatrzenie
w wode, rozwiazanie gospodarki S$ciekowej, utrzymanie czysto$ci 1 porzadku,
zaopatrzenie w energi¢ elektryczng) w tym spraw zwiazanych z o$wietleniem ulicznym
na terenie gminy,

8) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numerdéw porzadkowych
nieruchomoscei,

9) gospodarowanie 1 zarzgdzanie komunalnymi gruntam: zabudowanymi i
niezabudowanymt w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
uzyczenie w zarzad, ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

10} organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

11) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

12) komunalizacja gruntow,

13) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

14) wywlaszczanie oraz zwrot gruntéw rolnych i nieruchomosci,

15) okreslanie warunkéw wyltgczenia gruntow rolnych z produkeji,

16) ustalanie potrzeb oraz zlecenia opracowan geodezyinych 1 kartograficznych,
17) wspolpraca ze stuzba kwarantanny i ochrony rolin,



18) sprawowanie nadzoru nad gospodarka wodna 1 lesna,

19) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych
chordb zwierzecych i profilaktyka,

20) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,

21) wydawanie opinii dotyczacych przeznaczenia gruntow rolnych na cele
nierolnicze,

22} prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji samochodu osobowego stuzbowego.

§ 19. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno — technicznych naleza;:

1) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

2) zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania i kierowania wg. wiasciwosci
skarg i wnioskow obywateli,

3) prowadzenie kancelarii tj. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencii
wplywajacej i wyplywajacej, maszynopisanie, powielanie pism i materialow, obstuga
centrali telefoniczne;,

4) merytoryczne rozliczenia rozméw telefonicznych.

§ 20. Na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej prowadzone s3 nastgpujace sprawy:

1) kompletowanie dokumentacji stuzacej do sporzadzenia listy ptac,

2) prowadzenie listy ptac, listy premii i nagrod, zaliczek na wynagrodzenie,
3) zasitki rodzinne,

4) dodatki specjalne, funkcyjne 1 inne,

5) ubezpieczenia spoleczne i osobowe,

6) dokumentacja plac i potracen plac,

7) obliczanie 1 pobdr w ciagu roku zaliczek na podatek dochodowy,

8) dokonanie rocznego obliczenia podatku dochodowego od osaob fizycznych,

9) sporzadzanie informacji o wysokosci wyptacanych w ciagu roku wynagrodzen
oraz wysokos$ci naleznego 1 pobranego podatku,

10) pobieranie na biezaco zaliczek od przychodow ze stosunku pracy,
11) prowadzenie ksiggowosci budzetowej analitycznej 1 syntetycznej,

12) Obstuga finansowo-ksiggowa urzedu w zakresie dochodow 1 wydatkow
budzetowych, sum depozytowych, zakladow budzetowych, $rodkow finansowych Unii
Europejskiej i srodkow inwestycyjnych,

13) wydawanie pracownikom za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniuy do
celow emerytalnych, rentowych, ustalenie kapitatu poczatkowego. \



§ 21. Na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat prowadzone sa nastgpujace sprawy:

1) wymiar i pobor podatkow, oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz od
nieruchomosci,

2} przygotowanie materialéw dotyczacych ulg i zwolnien od podatkéw i opfat,
3) prowadzenie ewidencji podatkow i oplat lokalnych

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglegdem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

5) przygotowanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 opfat,
6) przygotowywanie danych dotyczacych podatkow i oplat,
7) wydawanie zaswiadczen w sprawie wielkosci gospodarstw 1 przychodowoscl,

8) udzielanie informacji dla KRUS, ZUS dotyczacych okresow ubezpieczenia,
optacania skladek,

9) opracowanie sprawozdan finansowych,

10) wspolpraca z Izbg Rolniczg 1 innymi Urzedami.

§ 22. Na stanowisku ds. poboru i egzekucji podatku oraz ksiggowosci podatkowe)

prowadzone sa sprawy a w szczegolnoscei:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowych z zakresu ksiegowosci podatkowe;,
2) egzekwowanie naleznosci podatkowych,

3) opracowanie sprawozdan finansowych,

4) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu podatkow,

5) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytulow wykonawczych,

6) prowadzenie ewidencji inkasentow 1 naliczanie wynagrodzen,

7) przygotowywanie i opracowywanie analiz realizacji wplywow z tytulu podatkow
i oplat oraz czuwanie nad wplywem dochodow,

§ 23. Na stanowisku ds. obslugi kasowej prowadzone sa nastgpujace sprawy:

1) przyjmowanie gotowki z banku, wplat i wyplat,
2) prowadzenie ewidencji wplywo6w i wyptat w postaci raportéw kasowych,
3) sprzedaz znaczkow skarbowych i ich zakup,

4) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowamia, ich zamoéwienia,
ewidencja 1 rozliczenia,

5) opracowanie sprawozdan finansowych,



6) prowadzenie ksiggowosci zwiazanej z czynszamt mieszkalnymi,
7) prowadzenie kart magazynowych,

8) depozyty kasowe i wplaty wadium,

9) rewizje i lustracje kasy,

10) uzgodnienia sald,

11) prowadzenie ksiggowosci i instytucii kultury,

§ 24 Na stanowisku ds. informatyki prowadzone sa sprawy zwigzane z obsluga
komputerowa urzedu a w szczegodlnosci:

1) fachowa obstuga sprzetu komputerowego,

2) nadzor nad zamowieniami sprzetu poprzez okreslenia parametrow urzadzen,
programow itp.

3) prowadzenie spraw zwiazanych z informatyka,

4) prowadzenie ewidencji programow komputerowych.

ROZDZIAL VI

Zasady postepowania priy opracowywaniu projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Wjta

§ 25. 1. Projekty aktéw prawnych Rady i Wojta opracowuja kierownicy jednostek
organizacyjnych i zaktadéw budzetowych.

2. Projekty uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade oraz Zarzadzenia Woijta
wymagaja uzgodnienia z nadzorujgcym Skarbnikiem, Sekretarzem i uzyskania pisemnej
akceptacji.

§ 26. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych
zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowiefi wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow,

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) dla oznaczenia jednostkowych pojeé nalezy uzywaé okreéleni stosowanych w
obowiazujacym ustawodawstwie,

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiadaé zasadom legislacji.



§ 27. 1. Projekt aktu prawnego przed przedlozeniem Wojtowi powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowaé inne
skutki finansowe,

2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na te jednostki zadania 1
obowiazki,

4) z radca prawnym pod wzgledem formalno — prawnym 1 redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien 1 uzyskaniu opinii prawnej, projekty wraz z wnioskami
uzasadniajacymi ich podjecie przedktadane sa Radzie za posrednictwem stanowiska pracy ds.
obstugi rady 1 jej organow.

3. Uzasadnienia projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy,
roznice miedzy stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe
projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 28 1. Zarzadzena oraz wnioski o podjgecie uchwatl Rady podpisuje Waojt a w razie
potrzeby tj. nieobecnos$ci Wojta zastgpca wojta.

2. Decyzje administracyjne od ktorych przystuguje odwolanie do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego podpisuje Wojt.

3. Zarzadzenia po ich podjeciu, podpisaniu, ponumerowaniu i zarejestrowaniu w
odpowiednim rejestrze, przekazuje si¢ poszczegdlnym stanowiskom pracy odpowiedzialnym
za ich wykonanie.

4. Zarzadzenia w sprawie zwyklego zarzadu gminy rejestrowane sa w rejestrze na
stanowisku pracy ds. obshugi rady i jej organow, natomiast pozostale zarzadzenia dotyczace
spraw organizacyjnych pracy urzedu gospodarka nieruchomosciami, budownictwa i
planowania przestrzennego, obrony cywilnej, spraw wojskowych, drogownictwa, gospodarki
komunalnej rejestrowane sa na stanowisku Sekretarza Gminy.

5. Przyjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade
lub jej Komisje, przekazywane sg przez odpowiedzialnego referenta za ich przygotowanie na
stanowisko pracy ds. obslugi rady w terminie i iloSci egzemplarzy okreslonych przez
Przewodniczacego Rady Gminy.

6. W przypadku wnioskow Wojta o podjecie uchwal Rady, Wojt wyzngeza referentow
projektu uchwal, ktorzy odpowiadaja za nalezyte zaprezentowanie projektu Komisjom i na
sesji Rady.

§ 29. 1. Wojt wydaje zarzadzenia w sprawach zwiazanych z pracg Urzedw.

2. Do opracowania aktow prawnych Wéjta majg edpowiednio zastosowanie zasady
zawarte w niniejszym rozdziale. '



ROZDZIAL Vil
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej

§ 30. System kontroli obejmuje kontrol¢ wewnetrzna 1 zewngtrzna.

§ 31. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja;

1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu a w szczegolnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,
2) terminowo$¢ zatatwiania spraw,

3) wykonywanie c¢zynno$ci techniczno - kancelaryjnych 1 prowadzenie
dokumentacji biurowe;j,

4) przestrzeganie przepisOw KPA 1 przepisdw prawa materialnego przy zalatwianiu
spraw,

5) zalatwianie skarg i wnioskow,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 32. 1. Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.

2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w
zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow
prawa.

§ 33. 1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza kontrole zewngtrzng w stosunku do
jednostek wymienionych w zadaniach szczegdtowych.

2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe w jednostkach zwigzanych z budzetem
Gminy.

§34. 1. Kontrola wewnetrzna realizowana jest na podstawie rocznych planow
zatwierdzanych przez Wojta. ¢



2. Roczne plany kontroli wewngtrznej opracowuje Sekretarz na podstawie propozycji
przedstawionych przez poszczegélne komérki organizacyjne Urzedu.

§ 35. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie kontroli:

1) kompleksowej, obejmujacej badanie caloksztaltu dziatalnosci kontrolowanej
jednostki,

2) probiemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dziatalnosci jednej
lub wiecej kontrolowanych jednostek,

3) doraZznej (majacej charakter interwencyjny ), wynikajacej z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen,

4) sprawdzajacej sposob wykonania zalecefi pokontrolnych 1 rzetelnos¢ udzielonej
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§36. 1. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Wojta.

2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§ 37. 1. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokot.

2. Protokdt kontroli powinien zwieraé:

1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko referenta, kierownika tej
jednostki, '

2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli,
3) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie tematu (przedmiotu kontroli),

5) ustalenie kontroli ( fakty kontrolne ),

6) wyszczegolnienie zalacznikow,

7) pouczenie,

8) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego 1 kierownika
jednostki kontrolowane;.

§ 38. Na podstawie protokolu, kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego ktére powinno zawierac:

1) opis stwierdzonydh‘nieprawidiowoéci,

2) zalecenia pokontrolne,



3) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji,

2. wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt.

§ 39. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

ROZDZIAL VIII

Tryb pryyjmowania i rogpatrywania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow

§ 40. 1. Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoblne, w
tym réwniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoOw

2. Obshuge obywateli przyjmowanych przez Wojta i Zastepcg Wojta w ramach skarg i
wnioskow prowadzi stanowisko ds. administracyjnych i ogéinych.

§ 41. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego i w przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stlusznych
intereséw obywatel.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 42. Pracownicy Urzedu obslugujacy interesantow zobowiazani sa do nalezytego 1
wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych 1 prawnych mogacych
mie¢ wptyw na sposob zalatwienia spraw, a w szczegolnosci:

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

2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich sprawy,

3) powiadamiania stron o przyczynie nie zalatwienia spraw w obowigzujacym
terminie,

4) informowania o przyshugujacych S$rodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygniec,

5) Niezwlocznego zatatwiania spraw wyptywajacych z Rady Gminy i jej komisji
oraz spraw, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajacego,




6) inne sprawy, nie wymienione w pkt. 5 winny byé zalatwione bez zbgdnej
zwloki, wedhug kolejnosei ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 43. 1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw w poniedziatki kazdego
tygodnia w godzinach 10.00-14.00, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Wojta.

2. Jezeli poniedziatek jest wolnym dniem od pracy, obywatele sa przyjmowani w
nastepnym dniu roboczym.

3. Rejestr przyjetych interesantéw w sprawach skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

§ 44. 1. Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w
sprawach skarg 1 wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi 1 wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§ 45. 1. Rejestr petycji, skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

2. Po zarejestrowaniu w rejestrze, petycje skargi 1 wnioski przekazywane sa wlasciwym
komoérkom organizacyjnym do rozpatrzenia i zatatwienia.

§ 46. Skargi na Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, po
zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa Przewodniczacemu Rady Gminy celem
przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade.

2. Do skarg o ktorych mowa w ust 1, zalacza sie pisemne wyjasnienia Wéjta lub
kierownika gminne] jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutow podnoszonych w
skardze.

§ 47. 1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw
poednoszonych w petycjach, skargach i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

2. Odpowiedzi na petycje, skargi 1 wnioski podpisuja:
1) Wéjt — w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Sekretarza i Skarbnika,
2) Sekretarz — w sprawach dotyczacych pracownikow 1 funkcjonowania Urzedu.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwiatie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz.



ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania dokumentow
i korespondencji urzedowej

§ 48. 1. Wajt podpisuje:
1) wydawane akty prawne,
2) umowy i inne dokumenty zawierajgce o§wiadczenie woli w imieniu gminy,
3) dokumenty kierowane do instytucji organéw wiadzy i administracji panstwowe;j,
4) pisma kierowane do wladz rzadowych i samorzadowych,

5) odpowiedzi na wystapienia Najwyzsze} Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej i innych instytucii kontroli panstwowej,

6) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
7) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imientu,

8) pisma w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych oraz kierowmkow jednostek organizacyjnych gminy,

9) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
10) petnomocnictwa oraz upowazniena do przeprowadzenia kontroli,
11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
12) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
2. Pracownicy moga podpisywac:

1) decyzje administracyjne, do wydawania ktorych zostali imiennie upowaznieni
przez Wojta,

2) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na
stanowisku, z wyjatkiem pism okreslonych w ust. 1.

3. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za
prawidlowo$¢ 1 zgodnos$¢ z prawem przygotowywanych projektow.

4. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w “Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt”.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§ 49. 1. Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzedu.

2. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do zapoznania si¢ z trescia regulaminu i
przestrzegania jego postanowiert.



Zalacznik Nr 1

Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Kuznica
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