ZARZADZENIE NR /.Ulﬂ./;ﬁ
WOJTA GMINY SZCZERCOW

z dnia 30 listopada 2016 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szezercowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 1. poz. 446
i poz. 1579) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Sckretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu Gminy w Szczercowie z
Regulaminem Organizacyjnym,

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 96/12 Wéjta Gminy Szczercéw z dnia 17 pazdziernika 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Szczercowie, zmienione: Zarzgdzeniem Nr
13/13 Wojta Gminy Szczercéw z dnia 11 marca 2013 r., Zarzadzeniem Nr 15/13 Wojta Gminy Szczercow z
dnia 14 marca 2013 r., Zarzadzeniem Nr 44/13 Wijta Gminy Szczercow z dnia 10 lipea 2013 1., Zarzadzeniem
Nr 75/13 Wojta Gminy Szczercéw z dnia 16 paZdziernika 2013 r., Zarzadzeniem Nr 16/14 Wéjta Gminy
Szczercow z dnia 20 marca 2014 r., Zarzagdzeniem Nr 20/14 Wéjta Gminy Szczercdw z dnia 31 marca 2014 r.,
Zarzgdzeniem Nr 4/15 Wéjta Gminy Szczercoéw z dnia 28 stycznia 2015 r., Zarzadzeniem Nr 55/15 Wéjta
Gminy Szczercéw z dnia 22 maja 2015 r., Zarzadzeniem Nr 86/15 Wojta Gminy Szczercéw z dnia 22 lipca
2015 1. oraz Zarzadzeniem Nr 132/15 Wijta Gminy Szczercoéw z dnia 30 pazdziernika 2015 1,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017 1.

el

J

mgr inz. Ki'zysztof Kamieniak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr A-Q 3/ 16
Wajta Gminy Szezercow
z dnia 30 listopada 2016 1.,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie.

. Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie, zwany dalej wregulaminem” okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegolnosci: struktury, zakresy dzialan referatow, tryb
pracy, zasady i tryb opracowania aktéw prawnych organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow, zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 2. Urzad Gminy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 1. poz. 446),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902),
3) Kodeksu postepowania administracyjnego,
4) Statutu Gminy Szczercow,
5) innych przepiséw prawa okreslajgcych zadania i kompetencje organé\;v gminy.
§ 3. llekroé w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szczercéw, |
2) Radzie Gminy- nalezy przez to rozumicé Rade Gminy Szczercéw,
3) Wojcie lub Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta lub Sekretarza Gminy Szczercow,
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczercow,
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Szczercowie,
6) Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Szczercow,

7) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
kierownikéw referatéw, koordynatorow,

8) referatach - nalezy przez to rozumied referaty oraz zespoly Urzedu Gminy w Szczercowie,

9) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy, funkcjonujace poza referatami,
podporzadkowane bezposrednio Wéjtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§ 4. 1. Siedziba Urzgdu Gminy jest migjscowosé Szezercdw.

2. Urzgd Gminy w Szczercowie wykonuje zadania zwigzane z:
1) wykonywaniem przez Wéjta:

a) zadan gminy wynikajgcych z przepiséw prawa,

b) zadan gminy z zakresu administracji rzadowej zleconych organom gminy z mocy ustaw oraz na
podstawie zawartych porozumief,

¢} zadan gminy z zakresu wlasciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawae porozumieh zawartych z
tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

d) zadan zwigzanych z prowadzeniem gminnych jednostek organizacyjnych.
2) obowigzkami zapewnienia przez Wojta obstugi Rady,
3) zadaniami Wdjta okreslonymi w ustawach i przepisach wykonawczych, a w szczegdlnosci:

a) wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia wykonania tych decyzji,
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b) organizacyjnego i merytorycznego zabezpieczenia realizacji zadan Gminy.

Rezdzial 2,
Zasady kierowania Urzedem

§ 5. 1. Praca Urzgdu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Sekretarza i
Skarbnika. '

2. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien.

2. Sekretarz dziala w zakresie ustalonym przez Wojta i ponosi przed nim odpowiedzialnosé oraz kontroluje
dziatalnod¢ referatéw i zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a takze wiasciwa organizacje pracy
biurowej w Urzedzie.

3. Skarbnik jest gidwnym ksiggowym budzetu gminy, dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych,
powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych.

4. Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za organizacje i wyniki pracy kierowanego referatu, ustalaja
szezegblowe zakresy czynnosci pracownikéw i kontrolujg realizacje przydzielonych zadan.

Rozdzial 3.
Podzial zadan w kierownictwie Urzedu

§ 6. 1. Wojt koordynuje dziatania w zakresie rozwigzywania probleméw spofecznych, gospodarczych i
kulturalnych Gminy, nadzoruje dziatania Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow referatow.

2. W szczegolnosei do zadan Wojta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzagdowymi stosunku pracy na podstawie umowy o
prace i powolania,

3) wykonywanie uprawnief zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) przedkladanic Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej oraz innych uchwat
okotobudzetowych i zarzadzen objetych zakresem nadzorn RIQ,

5) przedkiadanie wojewodzie uchwat Rady,

6) wnioskowanie Radzie kandydatéw na Skarbnika Gminy,

7) wykonywanie budzetu,

8) realizowanie polityki placowej,

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

10) udzielanie pracownikom upowaznieh do wydawania decyzji administracyinych, udzielanie
peinomocnictw procesowych oraz innych upowaznieti i pelnomocnictw,

11) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzigé z zakresu obowigzku powszechnej obrony oraz
obrony cywilnej,

12) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczgeych zwyklego zarzadu mieniem gminnym,

13) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady Gminy do kompetencji
Wéijta,

14) podejmowanie przedsigwzigé i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw dla budzetu Gminy.
§ 7. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) koordynacja dziataf wszystkich referatéw urzedu,

2)nadzér nad pracga podlegtych referatéw, a w szczegélnoSci: przestrzegania dyscypliny pracy,
obowiazujacych przepiséw, kontrola terminowosci wykonywanych zadan oraz dokonywanic okresowych
ocen dzialalnosci referatow,
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3) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady, ich realizacja, skladaniem wyjasnien dotyczacych
wnioskéw Komisji Rady, interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych oraz opracowywaniem materiatéw w
tym zakresie,

4) przedkladanie organom nadzoru uchwat lub zarzadzen organéw Gminy,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez Wéita,

6) podejmowanie przedsiewzigé i inicjatyw w celu uzyskania $rodkéw dia budzetu Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem medyfikacji w strukturze organizacyjnej Urzedu,
opracowywanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,

8) nadz6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w urzedzie,

9) opracowywanie zakresu czynnoici dla kierownikéw referatéw oraz  kierownikow Jjednostek
organizacyjnych Gminy,

10) nadzdr we wspélpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami rzeczowymi Urzedu,

11) dbatos¢ o zapewnienie optymalnych warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i
srodkéw tacznosei w Urzedzie,

12) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o archiwizacji akt,
13) dokonywanie okresowej oceny kierownikéw podlegtych referatéw,

14) przygotowywanic wstepnej oceny okresowej dla dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyinych,

15) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcéw,
16) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wéjta,
17) nadzorowanie procedur udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,
18) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendum,
19) nadzér i koordynacja terminowego zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 8. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzdr nad opracowaniem projektu budzetu Gminy zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych,
2) przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,
3) nadzor nad prawidlows realizacja budzetu oraz kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych,
4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,

6) kontrasygnowanie czynno§ci prawnych powodujacych powstanic zobowigzan Gminy i udzielanie
upowaznien innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,

7) nadzor nad wymiarem podatkéw i oplat lokalnych,
8) zapewnienie terminowego $cizgania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

10) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegédlnoei: instrukciji obiegu dokumentéw
finansowych, zakiadowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji,

11) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez gminne jednostki organizacyjne,

12) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecett lub
upowaznienn Wojta,

13) podejmowanie przedsigwzied 1 inicjatyw w celu pozyskania srodkéw do budzetu.
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2. Skarbnik uczestniczy w sesjach Rady Gminy oraz w tych posiedzeniach komisji Rady Giny, ktorych
przedmiotem obrad sa sprawy zwigzane merytorycznie z zadaniami i kompetencjami Skarbnika.

§ 9. Do zadafi kiecrownikow referatéw nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzér i odpowiedzialnoéé za wywmzywame si¢ referatu i podleglych pracownikéw z zadaf przypisanych
regulaminem organizacyjnym i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami Wojta,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowame 1 podziat pracy oraz biezgcy nadzor
nad podporzadkowanymi pracownikami,

3) okreslanie szczegétowego zakresu czynnosci dla podwiadnych pracownikéw,
4) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw w kierowanym referacie,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

6) wspélpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

7) ustalenie obowiazujacego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu informacji oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem,

7) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Rozdzial 4.
Wewngtrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 10. 1. W sktad Urzedu wchodza:
1) Wit (W),
2) Sekretarz (SE),
3) Skarbnik (SK),
4} Samodzielne stanowisko radcy prawnego (RP),
5) Referat Organizacyjny (ORG),
6) Referat Finansowo-Ksiggowy (FiK),
7) Referat Budownictwa, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (BR),
&) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
9) Referat Spraw Obywatelskich (S0),
10) Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych (R1),
11) Referat Sportu, Rekreacji i Turystyki (RS),
12) Referat O$wiaty (RO),
13) Straz Gminna (SG).
2. Schemat organizacyjny Urzedu jest okreslony w Zataczniku nr 1 do Regulaminu.

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

2. Propozycje organizacji wewngtrznej referatu, a w szczeg6lnosci zakresy czynnoéci pracownikéw
opracowujy kierownicy referatow w uzgodnieniu z Wéjtem i Sekretarzem Gminy.

3. Organizacj¢ wewngtrzng referatow ustala Woit.
§ 12. Do zadan wspolnych referatéw nalezy w szczegdnosci:

1) opracowywanie w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu rocznych i wicloletnich projektéw
programdw gospodarczych Gminy oraz projektow budzetu Gminy,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wéjta i Rady,

3) zapewnienie wiadciwej i terminowej realizacji zadah rzeczowych ujetych w programie gospodarczym,
budzecie Gminy, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta,
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4) dbatos¢ o mienie Gminy, w szczegdlnosci poprzez $ciste przestrzeganie zasad gospodamosci, celowosci
podejmowanych dziatar oraz staranno$ci w przygotowywaniu decyzji,

5) wspétdziatanie w sprawach wymagajacych nzgodnien miedzy referatami,

6) wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

8) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosei postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach,
9 przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

10) prowadzenie ewidencji uchwal Rady Gminy i zarzgdzeh Wojta dotyczacych merytorycznie referatu,
kontrolowanie ich realizacji oraz skladanic okresowych sprawozdan w tym zakresie,

11) realizacja wnioskéw Komisji oraz wnioskdw i zapytai radnych,

12) prowadzenie  spraw  obronno$ci  kraju, obrony  cywilnej, ochrony  przeciwpozarowej i
ochrony mienia w zakresie wynikajacym z przepiséw szczeg6lnych,

13) organizowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych,

14) dbato$¢ o prawidlows archiwizacj¢ dokumentacji wytworzonej w referacic,

15) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu dzialania referatu na strong internetows Urzedu oraz
BIP,

16} wiasciwe kontaktowanie si¢ z petentami w zakresie prowadzonych spraw,
17} rozpatrywanie skarg i wnioskdéw w zakresie dzialania referatu.
§ 13. 1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) wykonywanie obstugi prawnej Rady i Wdjta,
2) wykonywanie obstugi prawnej Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
3) prowadzenie spraw sgdowych i sagdowo - administracyjnych,
4) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy.
2. Przy znakowaniu pism Radca Prawny uzywa zaaku: ,,RP".
§ 14. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleiy w szezegélno$ci:
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2} Wspéldziatanie z referatami w celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy referatow,

4) Udziclanie petentom informacji dotyczacych funkcjonowania Urz¢du oraz informowanie o migjscu i
sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,

5) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
6) Prowadzenie zbioréw uchwat Rady, opinii i wnioskéw komisji i radnych oraz rejestru zarzadzeh Wojta,
7) Prowadzenie rejestru uméw zlecet oraz rejestru upowazniest i petnomocnictw,

7) Prowadzenie obstugi Rady i jej Komisji, prowadzenic dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cig Rady i jej
komisji, protokolowanie sesji Rady, posiedzen Komisji oraz przekazywanie list obecnosci z seSJl Rady i
posiedzen Komisji do Referatu Finansowo-Ksiggowego,

10) Prowadzenie kancelarii ogdlnej, sekretariatu Urzedu i wykonywanie obstugi Urzedu Gminy,

11) Zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzedzie,

12) Organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryinej i k.p.a. w Urzedzie,
13} Zarzadzanie budynkiem i gospodarowani¢ lokatami biurowymi,

14) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczér’lstwa i higieny pracy,

17) Promocja Gminy oraz sprawy zwigzane z integracjg europejska,

18) Nawigzywanie kontaktéw i wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,
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19) Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materialéw biurowych,
prenumerata czasopism 1 dziennikéw urzedowych,

20) Zaopatrzenie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie (meble, komputery, klimatyzacja i in.), zlecanie
napraw,

20) Zatatwianie spraw pieczeci dla Urzgdu (zamawianie, wydawanie, ewidencja),
21) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz wdrazanie informatyki w Urzedzie,
22) Prowadzenie strony internetowej Urzedu, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej - BIP,

23) Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych kierownikéw i dyrektorbw gminnych jednostek
organizacyjnych (z wyjatkiem szkél, przedszkoli, gimnazjum) oraz pracownikéw Urzedu,

24) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw i dyrektoréw gminnych
Jjednostek organizacyjnych (z wyjatkiem szkét, przedszkoli, gimmazjum),

25) Prowadzenie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu,
26) Organizowanie i prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich,

27) Koordynowanie i obsluga spotkai Wéjta z mieszkancami, grupami $rodowiskowymi, zawodowymi,
stowarzyszeniami, przedsigbiorcami i innymi.

28) Cztonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadas.
29) Realizacja zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

2. Referat przy oznakowaniu pism uzywa symbolu: ,,ORG"

§ 15. 1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szezegéinosci:

1) Opracowanie wstgpnego projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujgeych zasad klasyfikacji
dochodéw i wydatkéw budzetowych,

2) Biezgce realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Kierownictwa Urzedu o przebiegu jego
realizacji,

3) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach planowanych wydatkow budzetowych oraz
rozdysponowania nadwyzki i rezerwy budzetowej,

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

5) Opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkéw lokalnych,
sposobu i terminu ich platnoéci oraz zwolnien od podatku od nieruchomosci innych niz okreslone w
ustawie,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych,
7) Prowadzenie ewidencji zobowigzan pieni¢znych z réznych tytulow,

8) Prowadzenie postgpowania w celu doprowadzenia do wykonania przez zobowigzanych ich obowigzkéw o
charakterze pienieznym,

9) Wykonanie czynno$ci 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 pracownikow Urzedu,

12) Wykonanie kontroli w zakresie realizacji obowigzkéw podatkowych oraz inkasa podatkéw i oplat
lokalnych,

13) Prowadzenie obstugi ksiggowej zadan inwestycyjnych oraz ewidencji mienia komunalnego,
14) Prowadzenie obshugi kasowej Urzedu,
15) Prowadzenie obstugi ksiggowej i sprawozdawczodci funduszy celowych,
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16) Prowadzenie archiwum Urzedu,
17) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
18) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

19) Przyjmowanie  wnioskéw oraz  wydawanie decyzji w/s zwrotu podatku  akcyzowego
dla rolnikéw,

20) Czlonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.
2. Referat do znakowania pism uzywa symbolu: ,,FIK",
§ 16. 1. Do zadaf Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy wszczeg6lnosci:

1) Sporzadzanie zalozen do projektéw misjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
sporzgdzanie projektéw tych plandw, :

2) Przyjmowanie wnioskéw do zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz podejmowanie czynnodci zwigzanych ze zmiang Studium,

3) Dokonywanie okresowej oceny aktualno$ci studium i planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

6) Wydawanie informacji o terenie,

6) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw i miejscowosci,

7) Prowadzenie rejestru numeracji porzadkowej nieruchomosci i nadawania im numeréw porzadkowych,
8) Sporzadzanie wnioskéw na komunalizacj¢ Skarbu Panstwa,

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

10) Wykup gruntéw na potrzeby inwestycyjne gminy,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia komunalnego,

12) Wydawanie postanowieni o mozliwosci podziatu dzialek geodezyjnych,

13) Przygotowanie i wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat dzialek geodezyjnych,
14) Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci przejmowanych na mienie Gminy,

15) Prowadzenie rejestru aktow notarialnych wplywajacych do Urzedu zgodnie z ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym oraz naliczanie optat w drodze decyzji zgodnie z ustaws,

16) Planowanie srodkéw i realizacja budzetu w zakresie wynikajacym z realizacji zadaf referatu,
17) Wspbluczestnictwo w wydawaniu opinii o projektach w Zespole Uzgadniania Dokumentaciji,

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacjg budynku Urz¢du Gminy oraz zabezpieczenie
ppoz. budynku Urzedu,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i likwidowaniem érodkéw trwatych nalezacych do
Gminy Szczercow,

20) Wydawanie opinii w zakresie wylaczenia gruntéw rolnych z produkeji,
21) Organizowanie przedsiewzigé na rzecz rolnictwa,

22) Wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o zadaniach zleconych Gminie zwigzanych z organizacjg
spiséw rolnych,

23) Organizacja oraz prowadzenie zadaft z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki
wodnej zgodnie z obowiaznjacymi ustawami,

24) Prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
25) Prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,

26) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,
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27) Wykonywanie i koordynacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach,

28) Wszezynanie postgpowania i wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,

29) Wydawanie decyzji zezwalajacej na wycinke drzew na dziatkach nielesnych,
30) Sporzqdzanié raportow z realizacji Programu Ochrony Srodowiska Gminy Szczercow,
31) Wydawanie opinii w/s wydania koncesji na rozpoznanie i wydobywanie kopalin,

32) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach naprawy i oznakowania drég, oéwietlenia ulicznego, remontu
budynkéw komunalnych oraz realizacja tych wnioskéw,

33) Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy oraz innymi nieruchomo$ciami komunalnymi,

34) Wydawanie zgody na umieszczenie w pasie drogi infrastruktury nie zwiazanej z drogg ani z zarzadzaniem
ruchu na drodze,

35) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie oplat,

36) Organizowanie prac porzagdkowych na terenach przeznaczonych do wspélnego uzytkowania (ulice, place,
parkingi),

37) Nadzér nad targowiskiem gminnym,

38) Biezgca obstuga pojazdow stuzbowych oraz koordynowanie wykorzystania tych pojazd6w,

39) Czlonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.
2. Referat do znakowania pism wzywa symbelu: ,,BR".
§ 17. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Przyjmowanie oéwiadczen o:
a) wstapieniu w zwiagzek matzeniski,

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa oraz wydawanie zezwolen na zawarcie
malzenstwa przed uplywem miesi¢cznego terminu,

¢) stwierdzenie legitymaciji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznoéci lub niemoznosei
zawarcia matzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzefistwa,
¢) wstgpieniu w zwigzek malzeniski w wypadku grozacego niebezpicczenistwa,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
g) uznaniu dziecka,
h) uznaniu dziecka w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,
i) nadaniu dziecku nazwiska matki,
j) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
2) Sporzadzanie aktdw malzefistwa i prowadzenie akt zbiorowych,

3) Sporzadzenie aktéw urodzefi i prowadzenie akt zbiorowych oraz wyst¢powanie za posrednictwem systemu
teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL,

4) Sporzadzenie aktéw zgonu i prowadzenie akt zbiorowych,
5) Transkrypcja zagranicznych dokumentow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
6) Dokonywanie sprostowar i uzupehien aktéw stanu cywilnego,

7) Usuwanie niezgodmos$ci danych zawartych w Rejestrze PESEL oraz powiadamianie wiaéciwych organéw
do rejestracji danych w celu usunigcia niezgodnych danych,

8) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym,

9) Realizacja zadaft wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim,
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10) Prowadzenie korespondencji z placéwkami polskimi za granicg w sprawach rejestracji stanu cywilnego,
11) Sporzadzenie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

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

§ 18. 1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:
1) Planowanie dziatalno$ci w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

2) Opracowanie i aktualizowanie planéw, programéw, wytycznych i innych dokumentéw dotyczacych
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej w Gminie,

3) Organizowanie szkolen i éwiczef 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 skazen,

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

7) Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym przepisami,

8) Udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

9) Opracowanie oraz utrzymanie w statej aktualnoéci planéw natychmiastowego uzupehienia sit zbrojnych
oraz $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz tych sit,

10) Prowadzenie kancelarii informaciji nicjawne;j,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na odbywanie zgromadzef i decyzji o ich
rozwigzaniu,

12) Obstuga systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dzialalno$ei Gospodarczej i
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
14) Organizacja i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

15) Nadzér nad dziatalnodcig gminnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

16) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji lndnosci,

17) Prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

18) Wystepowanie o nadanie numern PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcoéw zamieszkujgcych na
terytorium RP, w zwigzku z zameldowaniem si¢ na pobyt staty lub czasowy oraz dla obywateli polskich
zamieszkujacych poza granicami RP w zwiazku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci,

19) Przyjmowanie zgtoszefi meldunkowych,

21) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowania na pobyt staly/czasowy i
wymeldowania z pobytu stalego/czasowego,

22) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

23) Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkatych cudzoziemedw oraz RDO,

24) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

25) Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

26) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow oraz przygotowanie spisu wyborcow,

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendum,

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i likwidacja stanu wyposazenia Urzedu.

29} Czlonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.
2. Referat do oznakowania pism uzywa symbolu: ,,SO" . -
8§ 19, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelni funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich,
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§ 20. 1. Do zadait Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szezegdlnosci:
1) Planowanie w budzecie Gminy $rodkéw finansowych na zadania inwestycyjne ustalone przez Rad¢ Gminy,

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

3} Oglaszanie przetargbéw na zadania inwestycyjne,
4) Prowadzenie dokumentacji przetargowej przewidzianej w ustawie Prawo zamowiéf publicznych,

5) Sporzadzanie uméw z wykonawcami oraz nadzor nad ich prawidtows realizacja, przekazywanie placéw
budow wykonawcy robét,

6) Dokonywanie zakupGéw inwestycyjnych zgodnie z wymogami ustawy o zaméwieniach publicznych,
ewidencjonowanie dokonanych zakup6w, przekazywanie ich do realizacjii zadah inwestycyjnych lub
remontowych,

7) Dokonywanie uzgodnien w wykonywaniu robot w czasie realizacji zadaft inwestycyjnych,
8) Wylanianie inspektor6w nadzoru zgodnie z ustawg Prawo zamoéwieh publicznych,

9) Protokolarne przyjmowanie zrealizowanych przez wykonawce poszczegdlnych odcinkéw zadafh oraz
opiniowanie dostarczonych przez dostawcg lub wykonawcg fakiur (stwierdzajac wykonanie lub zakup),

10) Rozliczanie zakonczonych inwestycii,

11) Przygotowanie dokumentéw w celu 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 prawidlowosci prowadzenia procedury zaméwiefi publicznych, wynikajacych z ustawy w
Urzgdzie Gminy w Szczercowie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

14) Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw pomocowych z UE na zadania inwestycyjne oraz
rozliczanie otrzymanych $rodkow,

15) Cztonkostwo i udzial w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie zadan whasnych oraz
zadan realizowanych przez inne referaty Urzedu.

2. Przy znakowaniu pism referat uzywa symbolu: ,,RI".
§ 21. 1. Do zadan Referatu Sportu Rekreacji i Turystyki nalezy w szczegélnosci:

1) Administrowanie ustalonymi obiektami i urzadzeniami sportowo-rekreacyjnymi znajdujacymi si¢ na
terenic Gminy Szczercow, prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym ich utrzymaniem, konserwacjs,
remontami, dokonywaniem okresowych przegladéw wymaganych przepisami prawa oraz wynikajacymi z
zapewnienia bezpieczefistwa uzytkownikom,

2) Organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych, turystycznych, zawoddéw sportowych, turniejéw
propagujgcych aktywnos¢ fizyczng z whasnej inicjatywy oraz we wspolpracy z innymi podmiotami,

3) Organizowanie zajgé sportowo-rekreacyjnych dla mieszkancéw gminy Szczercéw oraz nadzér nad nimi,
4) Promowanie obiektow sportowo-rekreacyjnych, zachg¢canie do aktywnego korzystania z nich,

5) Zamieszczanie na stronie internetowej gminy informacji o planowanych wydarzeniach sportowo-
rekreacyjnych oraz przygotowywanie relacji z odbywajacych si¢ imprez i wydarzen sportowych,

6) Podejmowanie wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie sportu, rekreacji i turystyki,

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem organizacjom pozarzadowym $rodkéw finansowych na
prowadzenie dzialalnosci w dziedzinic kultury fizycznej, sportu
i turystyki oraz spraw zwiazanych z ich rozliczaniem,

8) Planowanie $rodkéw finansowych w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obiektoéw oraz
realizacji zadan prowadzonych przez referat,

9) Cztonkowstwo i udzial w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.

Id: DD5625CE-6191-42EE-948C-73A9331133C3. Podpisany Strona 10




2, Przy znakowaniu pism referat uzywa symbolu: ,,RS",
§ 22. 1. Do zadan Referatu Os$wiaty nalezy w szczego6inosci:
13 W zakresie spraw finansowych:

a) Prowadzenie scentralizowanej obstugi finansowo-ksiegowej placowek o$wiatowych w  Gminie
Szczercow, organizowanie wyplat wynagrodzen i innych zobowigzan, ewidencjonowanie danych o
zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu plac,

b) Planowanie i statystyka oraz sporzadzanic wymaganych sprawozdaii w zakresie realizacji zadan
rzeczowych i finansowych poszczegdlnych placowek oswiatowych funduszu plac, zakladowego
funduszu éwiadczen socjalnych,

¢) Opracowywanie projektéw planu dochodéw i wydatkéw budzetowych dla obstugiwanych placéwek we
wspoipracy z tymi placowkami,

d) Opracowywanie zbiorczych projektéw, planéw i analiz oraz informacji w zakresie zadan o$wiaty i
wychowania,

¢) Opracowywanie projektow limitéw w zakresie zatrudnienia i funduszu plac,

f) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo budzetowe] przez jednostki objete
zakresem dzialania,

2) W zakresie spraw administracyjno — ekonomicznych:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg placéwek
o$wiatowych, ustalaniem planu sieci przedszkoli i szké! w uzgodnieniu z Kuratorem Oswiaty,

b) Zapewnienie placéwkom oswiatowym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i
opieki,

¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem nauczycielom stanowisk dyrektoréw placéwek, a takze
odwolywania z tych stanowisk,

d) Prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pracownikéw obstugi zatrudnionych w placdwkach
o$wiatowych (oprécz Zespohu Szkét Ponadgimnazjalnych),

€) Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem, rocznych projektéw organizacyjnych szkot i
przedszkola,

f) Organizowanie dowozu uczniéw do szk6t zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

g) Organizowanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych sig o awans
na nauczyciela mianowanego;

h) Kontrola spetniania obowiazku szkolnego przez ucznidw do lat 18,

3) Prowadzenie i zalatwianie innych spraw dotyczacych obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyijnej
placdéwek o$wiatowych powierzonych do realizacji przez Wéjta Gminy.

4) Czonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadaf.
2. Przy znakowaniu pism referat uzywa symbolu: ,,RO".
§ 23. 1. Do zadan Strazy Gminnej nalezy w szczegolnosci:
1) Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicinych poprzez:
a) patrole interwencyjne,
b} kontrole targowiska,

¢) rozpoznawanie miejsc i sytuacji mogacych stanowié¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa oraz informowanie
mieszkancow o rodzajach zagrozen,

d) zabezpieczanie zawodéw sportowych, imprez kulturalnych, uroczystoci gminnych i koscielnych na
terenie Gminy,

e) dbanie o porzadek podczas innych zgromadzen.
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2) Wspoldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwanin awarii i skutkéw klesk zywiotowych, oraz innych miejscowych zagroze poprzez wspdlprace z:

a) miejscowa jednostka Policji,
b) Ochotniczg Straz Pozarna,
¢} Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

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

€) nadzorem budowlanym w celu kontroli wlasciwego zabezpieczenia placéw budowy oraz przebiegu prac
remontowych budynkoéw.

3) Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej poprzez:
a) patrole interwencyjne,
b) system monitorowania obiektow komunalaych,
¢) monitorowanie wizyjne miejsc publicznych,

4) Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartoSciowych lub wartoéci pienieznych dla potrzeb Urzedu
oraz jednostek podieglych.

5) Inicjowanie i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw i
wykroczen oraz prowadzenie zajeé profilaktyczno-wychowawczych poprzez:

a) prelekeje 1 pogadanki w szkotach i przedszkolu nt. zapobiegania powstawaniu zjawisk patologicznych, o
zagrozeniach dzieci i mlodziezy oraz o ruchu drogowym,

b) zapewnienie bezpiecznej drogi do szkoty,
¢) zabezpieczanie imprez szkolnych, wspélorganizowanie zajeé w okresie ferii i wakacji.
2. Przy znakowaniu pism Straz Gminna uzywa symbolu: ,,SG".

Rozdzial 5.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 24. 1. Projekty aktow prawnych winny byé przygotowane zgodnic 2z zasadami techniki
prawodawczej.

2. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu,
2) podstawe prawna,
3) tresé aktu,
4) przepisy przejsciowe i koficowe.
3. Tytut aktu prawnego zawiera:
I) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer éktu,
3) oznaczenie organu wydajacego akt,
4 date aktu,
5) zwiezle okreélenie przedmiotu aktu.
4. Podstawe prawng stanowig przepisy, ktore zawierajg wyrazne upowaznienie do wydania takiego aktu.
5. W treéci aktu nalezy:
1) podaé zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2) wskazaé termin realizacji,
3) okreéli¢ podmiot odpowiedzialny za wykonanie aktu,
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4) ustali¢ termin wejécia w zycie aktu,

5) poda¢ pelne tytuly aktéw, ktére traca moc, umiescic¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to
przepisy.

6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywa¢ okreslen identycznych z przyjetymi
w obowigzujacym ustawodawstwie.

7. Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki merytoryczno-
prawne i by¢ podpisane przez kierownika referatu przygotowujgcego akt.

§ 25. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowane merytorycznie przez wlasciwy referat s uzgadniane z
Kierownictwem Urzedu oraz - w przypadku projektéw uchwat Rady - z whasciwg Komisjg Rady.

2. Projekty aktow prawnych, takich jak uchwaly Rady, zarzadzenia Wéjta podlegaja obligatoryjnie
zaopiniowaniu przez radce prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do wilasciwosci kilku
referatdw badz konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychezas
whasciwosdcig Zadnego referatu - Wojt lub Sekretarz wyznacza referat odpowiedzialny za przygotowanie
projektu.

§ 26. Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sa: uchwaty Rady Gminy
Szczercow, zarzadzenia i decyzje Wojta Gminy Szczercdw.

§ 27. Przed przediozeniem projektu aktu, referat przygotowujgcy, na kopii projektu oraz na uzasadnieniu,
zamieszcza podpisy oséb opracowujacych projekty oraz podpisy kierownikéw jednostek organizacyjnych, z
ktérymi projekt zostat uzgodniony.

§ 28. Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjny, ktéry po zarejestrowaniu aktn
prawnego przekazuje kopi¢ aktu referatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 29. Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu jest zobowiazany podjaé wszelkie
niezbgdne czynnosci majgce na celu zabezpieczenie realizacji aktu oraz przeprowadzi¢ kontrolg realizacji aktu i
sklada¢ informacje z jego wykonania.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 30. Wojt, Sekretarz Grminy, Skarbnik i kierownicy referatéw podpisuja dokumenty zgodnie z podziatem
kompetencji.

§ 31. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty prawne Wajta,
2) wystapienia kierowane do Rady, organow administracji rzadowej oraz innych organizacji,

3) akty powolania, umowy o prac¢ pracownikéw samorzadowych oraz akty powolania kierownikéw i
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) pisma do prezydentéw, wojtéw i burmistrzéw,

7) odpowiedzi na skargi w zakresie okre§lonym kodeksem postepowania administracyjnego,

8)inne pisma z zakresu reprezemtowania gminy na zewnatrz lub wymagajace spelnienia zasady
réwnorzednoscei.

2. W okresie nieobecnoéci Wojta, na podstawie udzielonych upowaznief, akty prawne i inne pisma
podpisuje Sekretarz. '

3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i korespondencj¢ w zakresie swoich kompetencji.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownictwu Urzedu powinny byé parafowane przez
wlasciwego kierownika referatu.

5. Kierownicy referatdéw podpisuja:
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1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta,

2) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresic kompetencji referatu, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

6. Prawo do podpisywania decyzji administracyjnych maja rowniez upowaznieni przez Wéjta pracownicy.

Rozdzial 7. ‘
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancéw

§ 32. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
Gminy stosuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjng oraz przepisy prawa
materialnego regulujacego poszezegolne dziedziny.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron o okolicznoéciach
faktycznych i prawnych, mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegdlnoéci:

I’} udzielania informacji niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia obowigzujacych przepiséw,
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe - do okre§lenia terminu jej zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia 0 przyczynie nie zatatwienia sprawy,
5) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych,
6) zatatwiania spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia ich pilnoéci.
3. Pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
§ 33. 1. Przyjecia interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw dokonywane sa przez:
1) Wojta w godzinach ustalonych i podanych do publicznej wiadomosci,
2) Sekretarza - codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3) Skarbnika - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i
wnioskéw oraz przekazuje kierownikom referatow zgodnie z wladciwoscia.

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

4, Sekretarz dokonuje co najmniej raz w roku oceny sposobu realizacji skarg i wnioskéw przez referaty i
przedkiada ja Wéjtowi Gminy.

5. Pracownicy Urz¢du winni niewla$ciwego i nieterminowego zalatwienia skarg i wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkahcéw podlegajg odpowiedzialno$ci porzadkowej lub  dyscyplinamej
przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdzial 8.
Postanowienia koicowe

§ 34. Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem pracy
okre$la regulamin pracy.

§ 35. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.
§ 36. Integralng czes$¢ Regulaminu stanowia zalgczniki:

1) Zatgeznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie,

2) Zalgcznik Nr 2- Wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy w Szczercowie.

s inZ. Krzysztof Kamieniak
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