ZARZADZENIE NR 96 /12
WOJTA GMINY SZCZERCOW
z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organi
stanowiacym zalacznik do regulaminu,

zacyjny Urzedy Gminy w Szczercowie, w brzmieniu

2



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 96/12
Wéjta Gminy Szezercow
zdnia 17.10. 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Szczercowie.

Rozdzia} I - Postanowienia ogélne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Szczercowie okredla organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu, a w szezegblnodei: struktury, zakresy dziatan referatéw, tryb pracy,
zasady i tryb opracowania aktéw prawnych, organizacje przyjmowania i zalatwiania skarg
1 wnioskéw mieszkancow, sposoby wykonywania kontroli, podpisywania pism i dokumentéw.

§2.

Urzad Gminy dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdzniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z pézniejszymi Zmianami),

3) Kodeksu postepowania administracyjnego,

4) Statutu Gminy Szczercéw,

5) innych przepiséw prawa okreslajacych zadania i kompetencje organéw gminy.

§ 3.

Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminy Organizacyjnego jest mowa o:

1) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
w Szczercowie,

2) ,Radzie” — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Szczercow,

3) ,,Wéjcie” lub ,,Sekretarzu Gminy” — nalezy przez to rozumieé Wojta [ub Sekretarza Gminy
Szczercow,

4) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy w Szezercowie,

5) »Kierowniku Urzgdu” — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy,

6) ,,Kierownictwo Urzedu™ — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, kierownikéw referatéw, koordynatora.

7) referatach” — nalezy przez to rozumieé referaty Urzedu Gminy w Szczercowie oraz Zespot
ds. wdrazania i monitorowania przedsiewzigé ,

8) ,,samodzielnym stanowisku” — nalezy przez to rozumieé stanowiska pracy, funkcjonujace
poza referatami, podporzadkowane bezposrednio Wéjtowi lub Sekretarzowi Gminy.
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§ 4.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosé Szezercow.

§5.

Urzad Gminy w Szczercowie wykonuje zadania wynikajace z:
1) wykonywania przez Wojta:
a) zadani gminy wynikajacych z przepiséw prawa,
b) zadan gminy z zakresu administracji rzadowej zleconych organom gminy z mocy ustaw
oraz na podstawie zawartych porozumies,
¢) zadant gminy z zakresu whagciwosci powiatu oraz wojewédztwa na podstawie porozumies z
tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
d) zadan zwiazanych z prowadzeniem gminnych jednostek organizacyjnych.
2) obowiazkéw zapewnienia przez Wajta obstugi Rady,
3) zadan Wéjta okreslonych w ustawach i przepisach wykonawczych, a w szczegdlnosei:
a) wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia wykonania tych decyzji,
b) organizacyjnego i merytorycznego zabezpieczenia realizacji zadaf gminy.

Rozdzial 1) - Zasady kierowania Urzedem.

§ 6.

1. Praca Urzedu kieruje Wéjt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz Gminy dziala w zakresie ustalonym przez Woéjta i ponost przed nim
odpowiedzialnoéé oraz kontroluje ~dzialalno$é referatéw i Zapewnia  sprawne
funkcjonowanie Urzedu, a takze wlasciwg organizacje pracy biurowej w Urzedzie.

3. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu gminy, dokonuje kontrasygnaty
czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych.

4. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za organizacje i wyniki pracy kierowanego
referatu, ustalaja szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow i kontroluja realizacje
przydzielonych zadan.

Rozdzial Il - Podzial zadai w kierownictwie Urzedu.

§7.

l. Wéjt  koordynuje dziatania w zakresie rozwigzywania probleméw  spotecznych,
gospodarczych i kulturalnych Gminy, nadzoruje dzialania Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy oraz kierownikéw referatéw.

2. W szezegblnosei do zadan Wéjta nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) nawigzywanie 1 rozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunku pracy na
podstawie umowy o prace,

3) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej oraz innych uchwat
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okotobudzetowych oraz zarzadzen,

4) wnioskowanie Radzje kandydatéw na Skarbnika Qminy,

5) ogloszenie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

6) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,

9) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsiewzieé z zakresu obowiazku powszechnej
obrony oraz obrony cywilnej,

10) wykonywanie zadaf przewidzianych odrebnymi przepisami,

11} podejmowanie przedsiewzieé i inicjatyw w celu pozyskania érodkéw dla budzetu Gminy.

§ 8.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) koordynacja dziatan referatéw Urzedu Gminy,

2) nadzér nad pracy podlegtych referatéw, a w szczegblnosei: przestrzeganie dyscypliny
pracy, obowigzujacych przepiséw, kontrola terminowoéci wykonywanych zadad oraz
dokonywanie okresowych ocen dziatalnogci referatéw,

3) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady, ich realizacja, skladaniem
wyjasnien dotyczacych wnioskéw Komisji Rady, interpelacji, wnioskéw i zapytafi
radnych oraz opracowaniem materiatéw w tym zakresie,

4) przedkiadanie organom nadzoru uchwat lub zarzadzen organdw gminy,

3) nadzdér nad realizacja uchwat Rady Gminy oraz nad rozpatrywaniem wnioskow Komisji
Rady przez podlegle referaty i jednostki organizacyjne Gminy,

6) podejmowanie przedsigwzigé i inicjatyw w celu uzyskania $rodkéw dla budzetu Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem modyfikacji w strukturze organizacyjnej
Urzedu,

8) opracowywanie zakresu czynno$ci dla kierownikéw referatéw oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

9) nadzor we wspoOlpracy ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Urzedu,

10) zapewnienie optymalnych warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego
i $rodkéw Igcznosei w Urzedzie,

11)nadz6r nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji akt,
kodeksu postepowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendum,

13} prowadzenie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu,

14) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw,

15} przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcéw,

16) organizowanie i prowadzenie praktyk studerickich i uczniowskich,

17) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wijta.

18) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych  kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§9.

Sekretarz Gminy pelni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego.
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§ 10.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) padzér nad opracowaniem projektu budzetu Gminy zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych,

2) przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

3) nadzér nad prawidiows realizacja budzetu, oraz kontrola celowosci i zasadnosci wydatkéw
budzetowych,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) kontrasygnowanie CZynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan gminy i
udzielanie upowaznien innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,

7) nadzor nad wymiarem podatkéw i oplat lokalnych,

8) zapewnienie terminowego $ciagania naleznodci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu
gmlny}

10)opracowywanie projektow akiGw wewngtrznych wydawanych przez Wéijta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegblnosei:
instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej,
zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

11)}wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa, oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta,

12)podejmowanie przedsigwzieé i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw do budzety.

§ 11.

Skarbnik Gminy pelni funkcje kierownika Referatu I inansowo-Ksi@gowego.

§ 12.

Do zadan kierownikéw referatéw nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dziatania referatu,
2) realizacja zadan w zakresie:
a) obstugi Rady i jej organéw oraz radnych,
b) obrony cywilnej i innych zadan z zakresu obronnosci,
¢) innych spraw okreslonych w przepisach szczegblnych,
3) okreslanie szczegolowego zakresu czynnogci dla podwiadnych pracownikdw,
4) dokonywanej okresowei oceny pracownikow w kietowanym referacie,
5) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdar,
6) wspblpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
7) zapewnienie wladciwej i terminowej realizacji zadan,
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Rozdzial 1V - Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu.

§13.

1. W skiad Urzedu wchodzg:

1) Samodzielne stanowisko radcy prawnego (RP),

2) Samodzielne stanowisko Asystenta Wojta (AW),

3) Referat Organizacyjny (ORG),

4) Referat Finansowo-Ksiegowy (F iK),

5) Referat Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (BR),

6) Referat Gospodarki Komunalnej (GK),

7) Urzad Stanu Cywilnego ( USC),

8) Referat Spraw Obywatelskich (SO),

9) Referat Inwestyciji i Zamowien Publicznych ( RI),

10) Referat Sportu, Rekreaciji i Turystyki (RS),

11) Straz Gminna (SG),

12) Zespét ds. wdrazania i monitorowania przedsiqwzi@éﬁ( M) |
2. Schemat organizacyjny Urzgdu jest okreslony w zakgezniku nr 1 do Regulaminu.

§ 14,

1. Referatem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
za wynik pracy referatu, a w przypadku Jego nicobecnosci (choroba, urlop lub inne
okolicznosci) wyznaczony przez Wojta pracownik.

2. Propozycje organizacji wewnetrznej referatu, a w szczegélnosci zakresy pracy pracownikéw
opracowujg kierownicy referatéw w uzgodnieniu z Wéjtem i Sekretarzem Gminy.

3. Organizacje wewngtrzng referatéw ustala Woit.

§ 15.

Do zadaf wspélnych referatow nalezy w szczegSlnosci:

1) opracowywanie w czgsci dotyczacej zakresu dziatania rocznych i wieloletnich projektow
programéw gospodarczych Gminy oraz projektow budzety Gminy,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdag dla potrzeb Wojta
1 Rady,

3) zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych ujetych w programie
gospodarczym, budzecie Gminy, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wéjta,

4) podejmowanie dziatan w cely ragjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
komunalnym,

5) wspdldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnief migdzy referatami,

6) wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

7) wspdldziatanie z organami rzadowymi administracji 0golnej,

8) prowadzenie w  zakresie swojej  wlasciwosci postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach,

9) przygotowywanie projektéw uchwal Rady oraz zarzgdzen Wéijta,

10)prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wiajta dotyczacych merytorycznie
referatu, kontrolowanie ich realizacji oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym zakresie,

11)realizacja wnioskéw Komisji oraz wnioskéw i zapytan radnych,
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12)prowadzenie spraw obronnodci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
1 ochrony mienia w zakresie wynikajacym z przepiséw szczegdlnych,

13)organizowanie i podejmowanie przedsiewzieé w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

§ 16.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej Rady Gminy, Wéjta,

2} wykonywanie obshugi prawnej Urzedu Gminy oraz gminnych Jednostek organizacyjnych,
3) prowadzenie spraw sadowych i sadowo — administracyjnych.

Przy znakowaniu pism Radca Prawny uzywa znaku: , RP”.

§17.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szezegélnosci:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) Organizowanie szkolefi pracownikéw Urzedu,

3) Wspéldziatanie z referatami w cely zapewnienia wlasciwej organizacji pracy referatow,

4) Organizowanie nadzoru i koordynowanie dzialati w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkaficéw, w tym skarg, wnioskdw i interwencji,

5) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i whnioskéw, zbioru uchwat Rady i zarzadzeri Wjta,

6) Prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych, przepiséw ogdlnie obowiazujacych, uchwat Rady
oraz opinii i wnioskéw komisji i radnych,

7) Przygotowanie zakreséw czynnosci  kierownikéw referatéw kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,

8) Kompletowanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z ich wykonania oraz kontrola ich
realizacji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoécia Rady i jej komisji,

9) Prowadzenie obstugi Rady, jej Komisji oraz protokolowanie sesji rady, posiedzen komisji w
tym przekazywanie list obecnogci z sesji Rady i posiedzen Komisji do Referatu Finansowo-
Ksiggowego,

10) Prowadzenie kancelarii 0gdlnej, sekretariatu Urzedy i wykonywanie obstugi Rady Gminy,

11)Zapewnienie prawidiowego obiegu korespondencji w Urzedzie,

12)Organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i k.p.a.
w Urzedzie,

13)Zarzadzanie budynkiem i gospodarowanie lokalamj biurowymi,

14) Zabezpieczenie ppoz. budynku Urzedu i przestrzeganie przepiséw bhp,

15)Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynku Urzedy,

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i likwidacja stanu $rodkéw trwatych
1 wyposazenia Urzeduy,

17)Promocja Gminy oraz Sprawy zwiazane z integracja europejska,

18)Nawigzywanie kontaktéw i wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

19)Gospodarowanie  $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materiatéw
biurowych,

20) Zalatwianie spraw pieczeei dla Urzedu (ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie,
ewidencja),

21)Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz wdrazanie informatyki
w Urzedzie,

22)Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendum.

23)Przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji w/s zwrotu podatku akcyzowego dla
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rolnikéw,
2. Referat przy oznakowaniu pism uzywa symbolu: ,,ORG”

§ 18.

I. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosei:

1) Opracowanie wstepnego projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad

klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

2) Biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Kierownictwa Urzedu
0 przebiegu jego realizacii,

3) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach planowanych wydatkéw budzetowych oraz
rozdysponowania nadwyzki i rezerwy budzetowej,

4) Dokonywanie analizy, formalnej weryfikacji planéw i oceny przebiegu wykonania dochodéw
i wydatkéw podlegltych Gminie jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w razie
potrzeby dziatan zmierzajacych do prawidtowego wykonania budzetu,

5) Opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie okreélenia wysokosci stawek podatkéw
lokalnych, sposobu i terminu ich platnosci oraz zwolnien od podatku od nieruchomosci
innych niz okre$lone w ustawie,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych,

7) Prowadzenie ewidencji zobowiazan pienieznych z r0znych tytutéw,

8) Prowadzenie postepowania w celu doprowadzenia do wykonania przez zobowiazanych ich
obowiazkéw o charakterze pienieznym,

9) Wykonanie czynnosci zwigzanych z finansowaniem, zgodnie z budzetem Gminy wydatkéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

10) Rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

11) Realizowanie wynagrodzen i potracen dotyczacych wszystkich pracownikéw Urzedu,

12) Wykonanie kontroli w zakresie realizacji obowiazkow podatkowych oraz inkasa podatkéw i

optat lokalnych,

13) Prowadzenie obstugi ksiggowej zadan inwestycyjnych oraz ewidencji mienia komunalnego,

14} Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

15) Prowadzenie obstugi ksiggowej i sprawozdawczosci funduszy celowych,

16) Prowadzenie archiwum Urzedu,

17) Wydawanie zaswiadczes: o stanie majatkowym,

18) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

19) Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

2. Referat do znakowania pism uzywa symbolu: ,,FiK”.

§ 19.

1. Do zadan Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosei:
1) Sporzadzanie zalozerr do projektéw  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz sporzadzanie projektow tych planéw,
2) Przyjmowanie wnioskéw do zmiany studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
przestizennego Gminy oraz podejmowanie czynnosci zwiazanych ze zmjana, Studium,
3) Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian zagospodarowania przestrzennego
wynikajacej z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,
4) Wrykladanie do publicznej wiadomosci zmian do migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,
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5) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu:

a) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
b) wydawanie informacji o terenie,

6) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placdw i miejscowosci,

7) Prowadzenie rejestru oznakowania nieruchomosci i nadawania im numeréw
porzadkowych,

8) Sporzadzanie wnioskéw na komunalizacje mienia komunalnego,

9) Wnioskowanie o przeznaczenie nieruchomosci do sprzedazy lub wydzierzawienia oraz
kupna nieruchomosci,

10} Wykup gruntéw na potrzeby inwestycyjne gminy,

11) Wydawanie decyzji w/s oplat planistycznych,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia komunalnego,

13) Wydawanie postanowien o mozliwogci podziatu dzialtek geodezyjnych,

14) Przygotowanie i wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat dziatek geodezyjnych,

15) Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci przejmowanych na mienie Gminy,

16) Prowadzenie rejestru aktow notarialnych wplywajacych do Urzedu zgodnie z ustawg,
0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz naliczanie oplat w drodze decyzji
zgodnie z ustawa,

17) Planowanie $rodkéw i realizacja budzetu w zakresie gospodarki nieruchomosciami i
planowania przestrzennego oraz innych wynikaj acych z realizacji zadan referaty.

18) Wspbtuczestnictwo w wydawaniv  opinii o projektach w  Zespole Uzgadniania
Dokumentacji,

19) Udzielanie informacji zainteresowanym osobom  w zakresie wszystkich spraw
prowadzonych w referacie,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i likwidowaniem $rodkéw trwatych
(4. gruntéw) nalezacych do Gminy Szczercow.,

21) Wydawanie opinii w zakresie wylaczenia gruntéw rolnych z produkcji,

22) Organizowanie przedsigwzieé na rzecz rolnictwa,

23) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zadanjach zleconych Gminie Zwigzanych
Z organizacja spis6w rolnych,

24) Organizacja oraz prowadzenie zadan z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody

i gospodarki wodnej zgodnie z obowiazujacymi ustawami,

25} Prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zaraZliwych choréb zwierzecych,

26) Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, zwiazanych z wydawaniem opinii w/s
wydzierzawiania obwoddéw fowieckich,

27) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie Zwierzat,

28) Wykonywanie i koordynacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

29) Wszczynanie postepowania i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowanjach
zgody na realizacje przedsiewziecia,

30) Wydawanie decyzji zezwalajacej na wycinke drzew na dziatkach nielesnych,

31) Sporzadzanie raportoéw z realizacji Planu Gospodarki Odpadami Gminy Szczercow
i Planu Ochrony Srodowiska Gminy SzczercéHw,

32) Wydawanie opinii w/s wydania koncesji na rozpoznanie i wydobywanie kopalin,

33) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przyrody,

2. Referat do znakowania pism uzywa symbolu: ,BR”.
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§ 20.

L. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnosei:

1) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach naprawy i oznakowania drég, oswietlenia ulicznego,

remontu budynkéw komunalnych oraz realizacja tych wnioskéw,

2) Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy oraz innymi nieruchomosciami

komunalnymi,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i likwidowaniem $rodkéw trwatych
( z wylaczeniem gruntéw) nalezacych do Gminy Szczercow.

4) Wydawanie zgody na umieszczenie w pasie drogi infrastruktury nie zwigzane] z droga ani z
zarzagdzaniem ruchu na drodze,

5) Wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie opfat,

6) Organizowanie prac porzgdkowych na terenach przeznaczonych do wspélnego uzytkowania

(ulice, place, parkingi),

7} Sprawowanie nadzoru nad inwestycjami zwiazanymi z budows i przebudowa dré g.

8) Nadzér nad targowiskiem gminnym,

9) Planowanie $rodkéw i realizacja budzetu w zakresie biezacego utrzymania drég, terendéw
zielonych, o$wietlenia ulicznego, budynkéw komunalnych oraz innych wynikajacych z
realizacji zadan referatu,

10) Udzielanie informacji zainteresowanym osobom w zakresje wszystkich spraw prowadzonych

w referacie,
2. Referat do znakowania pism uzywa symbolu: ,,GK”,

§21.

1. Do zadan Urzeda Stanu Cywilnego nalezy:
1) Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzehstwa oraz wydawanie zezwoleri na
zawarcie malzenstwa przed uplywem miesi¢cznego terminu,
¢) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) wstapieniu w zwiazek malzefiski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
g) uznaniu dziecka,
h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
1) nadaniu dziecku nazwiska matki,
j) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
2) Sporzadzenie aktow malzefstwa, prowadzenie akt zbiorowych,
3) Wydawanie zezwolen na zawarcie maizefstwa w Urzedzie Stanu Cywilnego, w ktérego
okrggu zaden z przyszlych matzonkéw nie ma miejsca zamieszkania,
4) Sporzadzenie aktéw urodzen i prowadzenie akt zbiorowych,
5) Sporzadzenie aktéw zgonu i prowadzenie akt zbiorowych,
6) Wydawanie zezwoled na odtworzenie calosei lub czesei ksiegi stanu cywilnego, na
spisanie do ksiag akt stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
7) Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego,
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8) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
i kodeksie rodzinnym i opiekunezym,

9 Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim,

10) Prowadzenie korespondenciji z placéwkami polskimi za granica w sprawach rejestracji
stanu cywilnego,

11} Sporzadzenie wnioskéw o nadanie medali za dhugoletnie pozycie malzenskie.

2. Przy znakowaniu pism uzywa si¢ symbelu: USC,

§ 22.

L. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1) Planowanie dziatalnogci w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

2) Opracowanie i aktualizowanie planéw, programéw, wytyeznych 1 innych dokumentéw
dotyczacych zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w gminie,

3) Organizowanie szkolefi i éwiczen z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

4) Nadzér nad przygotowaniem i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazef,

5) Tworzenie gminnej formacji obrony cywilnej i przygotowanie jej do sprawnego dziatania,

6) Gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej,

7) Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym przepisami,

8) Udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

9) Opracowanie oraz utrzymanie w stalej aktualnosci planéw natychmiastowego uzupelnienia
sit zbrojnych oraz swiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz tych sit,

10) Prowadzenie kancelarii informacji niejawnej,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i cofanjem pozwolen na przeprowadzanie
zbibrek publicznych, kontrola nad ich przebiegiem oraz sposobem wykorzystania
uzyskanych ta droga $rodkéw,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na odbywanie zgromadzen i
decyzji o ich rozwigzaniu,

13) Obstuga systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnogci
Gospodarczej i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na detaliczng sprzedaz
napojow alkoholowych,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochoddw stuzbowych Urzedu Gminy,

16) Organizacja i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

17) Nadzér nad dziatalnoscia gminnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

18) Realizowanie zadas wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

19) Prowadzenie kartotek oséb zameldowanych na pobyt staty »KOM-y”,

20) Prowadzenie rejestru mieszkaficéw w systemie ewidencji ludnosci (SELWIN)

21) Prowadzenie rejestru osob zameldowanych na pobyt czasowy powyzej 3 miesiecy oraz
0s6b zameldowanych do 3 miesigey,

22) Przekazywanie systemem elektronicznym danych wynikajacych z ruchu ludnoéci oraz
zmian w danych osobowych do RCI Pesel za posrednictwem TBD,

23) Wspéldziatanie z organami policji w zakresie przestrzegania przepisow meldunkowych,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dokumentow tozsamosci 1 archiwum teczek
osobowych wydanych dokumentéw tozsamose] w systemie komputerowym,

25) Prowadzenie ewidencji cudzoziemcow przebywajacych czasowo i stale,

26) Prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz przygotowanie spisu wyborcow.

2. Referat do oznakowania pism uzywa symbolu: ,,SO”,
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§ 23.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petni funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 24,

1. Do zadan Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegoélnosci:

1) Planowanie w budzecie Gminy $rodkéw finansowych na zadania inwestycyjne ustalone
przez Rade Gminy,

2) Zlecanie opracowania dokumentacji i kosztoryséw inwestorskich dla zadan inwestycyjnych
prowadzonych w Gminie,

3) Ogtlaszanie przetargéw na zadania inwestycyjne,

4) Prowadzenie dokumentacji przetargowej przewidzianej w ustawie prawo zamdwien
publicznych,

5) Sporzadzanie uméw z wykonawcami oraz przekazywanie placéw budéw wykonawcy robét,

6) Dokonywanie zakupéw inwestycyjnych zgodnie z wymogami ustawy o zamdwieniach
publicznych, ewidencjonowanie dokonanych zakup6w, przekazywanie ich do realizacji
zadast inwestycyjnych lub remontowych,

7} Dokonywanie uzgodnief w wykonywaniu robt w czasie realizacji zadan inwestycyjnych,

8) Wylanianie inspektoréw nadzoru zgodnie z ustaws prawo zaméwien publicznych,

9) Protokolarne przyjmowanie zrealizowanych przez wykonawce poszczegdinych odeinkéw
zadan oraz opiniowanie dostarczonych przez dostawee lub wykonawce faktur (stwierdzajac
wykonanie lub zakup),

10) Rozliczanie zakoficzonych inwestycji,

11} Przygotowanie dokumentéw w cely przyjecia inwestycji na majatek gminny i przekazanie
ich do eksploatacji,

12) Sporzadzanie wnioskéw o dotacje lub pozyczki na zadania inwestycyjne oraz rozliczanie
przyznanych dotacji lub pozyczek,

13) Nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia procedury zaméwien publicznych, wynikajacych
z ustawy w Urzedzie Gminy w Szczercowie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

14) Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie Srodkow pomocowych z UE na zadania
inwestycyjne oraz rozliczanie otrzymanych érodkéw.

2. Przy znakowaniu pism referat uzywa symbolu: ,,RI”,

§ 25,

1. Do zadan Strazy Gminnej nalezy w szczegolnosei:

1} Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych poprzez:

a) patrole interwencyjne,

b) kontrole targowiska,

¢) rozpoznawanie miejsc i sytuacji mogacych stanowié zagrozenie dla bezpieczenstwa oraz

informowanie mieszkafncow o rodzajach zagrozen,

d) zabezpieczanic zawodéw sportowych, imprez kulturalnych, uroczystosci gminnych i
koscielnych na terenie gminy,

¢} dbanie o porzadek podczas innych zgromadzen.

2) Wspéldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii skutkéw klesk zywiolowych, oraz innych
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miejscowych zagrozen poprzez wspolprace z:

a) miejscows jednostka Policji,

b) Ochotnicza Straz Pozarna,

¢) Gminnym Zespolem Zarzgdzania Kryzysowego,

d) Referatem Budownictwa Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Referatem Gospodarki
Komunalnej Urzedu Gminy w sprawie zniszczonych znakéw drogowych, urzadzen
uzytecznosci publicznej, dzikich podigczesi do kanalizacji $ciekowej i deszczowej,
lokalizacji i usuwania dzikich wysypisk $mieci,

) nadzorem budowlanym w celu kontroli wiasciwego zabezpieczenia placéw budowy oraz
przebiegu prac remontowych budynkéw.

3) Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosei publicznej poprzez:

a) patrole interwencyjne,

b) system monitorowania obiektéw komunainych,

¢) monitorowanie wizyjne miejsc publicznych.

4) Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dia
potrzeb Urzgdu Gminy oraz jednostek podlegtych.

5) Inicjowanie i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu
przestepstw 1 wykroczed oraz prowadzenie zaje¢ profilaktyczno wychowawczych
poprzez:

a) prelekcje i pogadanki w szkotach nt. zapobiegania powstawaniu zjawisk patologicznych

(alkoholizm, narkomania, przemoc), o ruchu drogowym,

b) zapewnienie bezpiecznej drogi do szkoly,

¢) zabezpieczanie imprez szkolnych, wspélorganizowanie zajeé w okresie ferii i wakacji,

d) przygotowanie dzieci i miodziezy do egzamindw na karte rowerowa i motorowerowa.

2. Przy znakowaniu pism Straz Gminna uzywa symbolu: ,,SG”.

§ 26.

1. Do zadan Referatu Sportu Rekreacji i Turystyki nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie obiektem hali sportowe], kompleksu sportowego, innymi obiektami
sportowymi oraz urzadzeniami sportowo-rekreacyjnymi Gminy Szezercdw,
2) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie imprez sportowych, turystycznych,
sportowo-rekreacyjnych, turniejéw dla mieszkaticdw — 7 wiasnej inicjatywy oraz we
wspolpracy z innymi podmiotami ( na zlecenie urzedu gminy),
3) prowadzenie zaje¢ sportowych dla dzieci i mlodziezy,
4) promowanie obiektéw sportowych i zachecanie mieszkancéw do aktywnego z nich
korzystania,
5) zamieszczanie na biezaco na stronach internetowych Urzedu Gminy Szczercow
informacji o planowanych imprezach i wydarzeniach sportowych, rekreacyjno-sportowych
oraz turystycznych.
6) podejmowanie wspdipracy z organizacjami w zakresie sportu, rekreacji i turystyki,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem organizacjom pozarzadowym
srodkéw finansowych ( dotacji) na prowadzenie dzialalnosci w dziedzinje kultury fizycznej,
sportu i turystyki oraz ich terminowe roziiczanie,
8) planowanie $rodkéw w celu prawidlowego funkcjonowania obiektéw sportowych oraz
realizacji zadan prowadzonych przez referat,

2. Przy znakowaniu pism referat uzywa symbolu: ,,RS”,
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§27

1. Do zadan asystenta Wéjta nalezy w szczegélnoscei.

1) Koordynowanie i obstuga spotkan Wéjta z mieszkancami, grupami $rodowiskowymi,
zawodowymi, stowarzyszeniami, przedsigbiorcami i innymi.

2) Organizowanie kontaktéw ze srodkami spotecznego przekazu w zakresie dzialan Wéjta, w

fym:

a) informowanie przedstawicieli srodkéw masowego przekazu o polityce, dziatalnosct,
programach, zamierzeniach oraz wynikach pracy Wojta,

b) codzienny przeglad prasy i aktualnodei w Internecie,

¢) podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w
pracy Wdijta,

d) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pytania skierowane do Woijta,

€) przygotowywanie informacji z narad, spotkar, konferencji i wyjazdéw stuzbowych Wéjta
oraz przedstawianie wazniejszych publikacji,

3) Przygotowywanie listéw gratulacyjnych, pism , odpowiedz; i wystgpien Wojta,

4) Towarzyszenie Wéjtowi podezas spotkan, sporzadzanie z nich protokotéw i notatek,

5) Gromadzenie materiatéw prasowych,

6) Prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwiagzanych z zyciem spoteczno-
kulturalnym i gospodarczym mieszkaficéw gminy.

7) Koordynowanie udziaty Wojta w obchodach §wiat pafistwowych i religijnych,

8) Kreowanie wizerunku Wéjta i Gminy Szezercéw w srodkach spolecznego przekazu,

9) Udziat w wyznaczonych przez Wéjta posiedzeniach Rady i jej komisji oraz posiedzeniach
Wijta,

10) Przygotowywanie na potrzeby Wéjta materiatow sprawozdawczo-informacyjnych,

11) Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan z migdzysesyjnej pracy Wojta,

12) Prowadzenie rejestru korespondencji bezposredniej Wéjta,

13) Dokonywanie zakupéw nagréd i upominkéw w zwiazku z udzialem Wojta w

uroczystoséciach,

14) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem gminy zleconych przez
Wojta Gminy.

2. Przy znakowaniu pism asystent Wéjta uzywa znaku: AW,

§28

1. Do zadan Zespolu ds. wdrazania i monitorowania przedsigwzied, nalezy w szczegdlnosci,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem, monitorowaniem, rozliczaniem i
sprawozdawczoécia przedsiewzied realizowanych przez Gming Szczercéw z udziatem
srodkéw finansowych pochodzacych ze Zrodel zewngetrznych,

2) staty monitoring i ewaluacja prowadzonych przedsigwzigé organizacyjnych, inwestycyjnych,
promocyjnych i spotecznych dotyczacych realizowanego projektu,

3) przygotowywanie projektéw umow, zlecen i porozumien zwigzanych z zadaniami Zespotu i
realizowanym projektem,

4) przygotowywanie plandw, sprawozdar, informacji z zakresu prowadzonych projektéw,

5) prowadzenie spraw Zwiazanych z budzetem realizowanego projektu, sporzadzanie
sprawozdan i raportdéw i nadzér nad Jego realizacja,

6) przygotowywanie projektéw Uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta zwigzanych z
realizowanym przedsiewzieciem.

2. 2. Przy znakowaniu pism Zespot ds. wdrazania i monitorowania przedsigwzieé, uzywa znaku:
WA
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Rozdzial V - Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§29.

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
2. Akt prawny powinjen zawieraé:
D) tytut aktu,
2)podstawe prawna,
3)tre$é aktu,
4) przepisy przejsciowe i koficowe.
3. Tytut aktu prawnego zawiera:
1)oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2)numer aktu,
3) oznaczenie organu wydajacego akt,
4)date aktu,
5)zwigzle okreslenie przedmiotu aktu.
. Kazda czgs¢ tytutu podaje sie w odrebnym wierszu.
. Podstawe prawng stanowia przepisy, ktére zawieraja wyrazne upowaznienie do wydania
takiego aktu.
. W tresci aktu nalezy:
1)podaé zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2)wskazac termin realizacji,
3) okresli¢ organy odpowiedzialne za wykonanie aktu,
4) ustali¢ termin wejécia w zycie aktu,
5)podaé peine tytuly aktéw, ktére traca moc, umiescié klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy
przewidujg to przepisy.
7. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywac okreslent identycznych
z przyjetym w obowigzujacym ustawodawstwie.
8.Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawieraé przestanki
merytoryczno-prawne i by¢ podpisane przez kierownika referatu przygotowujgcego akt.

§ 30.

Projekty aktéw prawnych przygotowane merytorycznie przez wiasciwy referat sq uzgadniane
z Kierownictwem Urzedu nadzorujacego dang problematyke oraz z wiasciwa Komisja Rady
w przypadku projektéw uchwat Rady.

2. Projekty aktéw prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnogci

z obowigzujacym prawem.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do wiladciwoscei
kilku referatéw badz koniecznodci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych
dotychczas wiasciwoscia zadnego referatu — Wéjt lub Sekretarz Gminy wyznacza referat
odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§31.

Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sa: Uchwaly Rady
Gminy Szczercéw, Zarzadzenia i Decyzje Wéjta Gminy Szezercow.
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§ 32.

Projekty aktow prawnych sg uzgadniane z Wojtem lub osoba przez Wéjta upowazniong i
zaopiniowane przez radce prawnego Urzedu.

Przed przediozeniem projektu aktu, referat przygotowujacy, na kopii projektu oraz na
uzasadnieniu, zamieszcza podpisy o0sdb opracowujacych projekty oraz podpisy kierownikéw
jednostek organizacyijnych, z ktérymi projekt zostal uzgodniony.

§ 33.

Rejestry i zbiory aktéw prawnych prowadzi Referat Organizacyjny, ktéry po zarejestrowaniu
aktu prawnego przekazuje kopig aktu referatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 34.
Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu Jest zobowigzany podjaé wszelkie

niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu oraz przeprowadzié kontrole
realizacji aktu i sktada¢ informacje z jego wykonania.

Rozdzial VI - Zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 35.

Woijt, Sekretarz Gminy, Skarbnik i kierownicy referatow podpisuja dokumenty zgodnie
z podziatem kompetenci.

§ 36.

1. Wéjt podpisuje:
1) decyzje i zarzadzenia,
2) inne akty prawne Wojta,
3) wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej oraz innych organizacji,
4) akty powolania, umowy o pracg pracownikéw samorzadowych oraz akty powolania
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,
6} decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) pisma do prezydentéw, wojt6w i burmistrzéw,
8) odpowiedzi na skargi w zakresie okreslonym kodeksem postepowania administracyjnego,
9) inne pisma z zakresu reprezentowania gminy na zewnatrz lub wymagajace speinienia
zasady réwnorzednodci.
2. W okresie nieobecnosci Wéita, na podstawie udzielonych upowazniefi, akty prawne i inne
pisma podpisuje Sekretarz Gminy.
3. Sekretarz Gminy i Skarbnik podpisuja dokumenty i korespondencje w zakresie swoich
kompetencji.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ parafowane przez
wlasciwego kierownika referatu.
5. Kierownicy referatéw podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
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upowaznienia udzielonego przez Wojta,
2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji referatu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetenciji Kierownictwa Urzedu.,
6. Prawo do podpisywania decyzji administracyjnych majg réwniez upowaznieni przez Wijta
pracownicy,

Rozdzial VII - Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkaticéw.

§ 37.

. Przy zalatwianiu spraw indywiduvalnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzgdu Gminy stosujg przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje
kancelaryjng, a w dziedzinie merytoryczne] przepisy prawa materialnego.

. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron 0
okolicznosciach faktycznych i prawnych, mogacych mie¢ wplyw na Sposob zalatwienia
sprawy , a w szczegdlnodci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
obowiazujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe - do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich Sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujgcych érodkach odwotawczych,

6) zatatwianie spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia ich pilnogci.

. Pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 38.

- Rejestr przyjeé interesantoéw w ramach skarg i wnioskéw przez Wojta oraz Sekretarza Gminy
prowadzi Referat Organizacyjny .

- Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny ewidencjonuje
w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje kierownikom referatéw zgodnie z whasciwoscia,

. Referatowe rejestry skarg i wnioskéw prowadza pracownicy wyznaczeni przez kierownika
referatu.

- Referat Organizacyjny dokonuje, co najmniej raz w roku oceny sposobu realizacji skarg i
wnioskéw przez referaty i przedkiada ja Wojtowi Gminy.

. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkafncéw podlegaja  odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdzial VIII - Zasady planowania pracy w Urzedzie.
§ 39.
Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadasi

nalozonych na poszczegdlne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzied
zmierzajacych do realizacji tych zadan okreslonych w programie gospodarczym.
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§ 40.

Podstawe planowania dziatalnogei Urzedu stanowig zadania nie majgce charakteru czynnosci

rutynowych i powtarzalnych o dajacym si¢ okresli¢ horyzoncie czasowym wynikajacym w

szczegodinoscei z:

1) zadan wiasnych Gminy i zadaf zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowe;j,

2) uchwat Rady Gminy,

3) rozstrzygnieé mieszkancow Gminy podejmowanych poprzez glosowanie powszechne
(referendum).

§ 41.

Kierownicy referatow zobowiazani sg do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizaciji
harmonograméw wykonania zadasi natozonych na kierowany referat.

Rozdzial IX - Tygodniowy rozkiad czasu pracy.

§ 42.
Ustala sig¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy referatow Urzedu:

1. Wszystkie referaty Urzedu Gminy w Szczercowie: poniedziatek w godz. 8-16, wtorek w godz.
9- 17, $roda-piatek w godz. 8-16 z zastrzezeniem ust. 2.

2. 1) Straz Gminna wg ustalonego grafiku stuzb.

2) Referat Sportu Rekreacji i Turystyki: wg ustalonego grafiku pracy, z tym ze pracownicy
gospodarczy wykonuja swoje obowiazki od poniedziatku do piatku w godz.
7.00 —15.00

3) Referat Gospodarki Komunalnej: pracownicy gospodarczy wykonuja swoje obowiazki
od poniedziatku do piatku w godz 7.00 ~ 15.00.

3. W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach Wéjt moze wyrazié zgode na indywidualne
rozpoczynanie i koficzenie pracy przez pracownika.

Rozdzial X - Postanowienia koncowe.

§ 43.

Obowiazki Urzedu jako zakiadu pracy oraz obowiazki pracownikéw Zwigzane z procesem pracy
okresla regulamin pracy.

§ 44.

Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

z Kmjto
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