Zarzadzenie nr 6/06
Wajta Gminy Lisia Gora
z dnia 15.02.2006

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lisia Géra.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591, z pdzn. zm.) Wojt Gminy Lisia Géra
zarzadza, co nastepuije:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lisia Gora stanowigcy
Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Uchwata nr IV/35/90 Rady Gminy Lisia Gora z dnia 24 pazdziernika
1990 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lisia Gora

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY LISIA GORA

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lisia Géra zwany dalej regulaminem, okreSla:
Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lisia Gora zwanego dalej urzedem,

Organizacje urzedu,

Zasady funkcjonowania urzedu,

Podziat zadan kierownictwa urzedu i poszczegdlnych referatdw, stanowisk pracy w
urzedzie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lisia Gora,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lisia Gora,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lisia Gora,

zastepcy wojta — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Wéjta Gminy Lisia Gora.
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lisia Gora,
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lisia Gora.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedzibg urzedu jest miejscowosc Lisia Gora.

W sktad urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego w Lisiej Gérze, zwany dalej USC.

§4

Urzad pracuje w dniach roboczych od poniedziatku do piatku, w nastepujacych godzinach:
- w poniedziatki od godz. 8.00 go 16.00
- od wtorku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30.

Rozdziat I1
Zakres dziatania i zadania urzedu.

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy woijta.
Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na gminie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),



4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) innych zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien

§6

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji,
W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktdéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci przez organy gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci prawnych
wchodzacych w zakres zadain gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskdw,

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

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz
uchwat, zarzadzen i postanowien organéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbioru akt prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) zapewnienie obstugi kasowej jednostkom organizacyjnym gminy,

§7

Wykaz jednostek organizacyjnych:
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Gminny Osrodek Kultury w Smignie

Gminna Biblioteka w Lisiej Gorze

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lisiej Gorze
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lisiej Gorze
Gminne Przedszkole w Lisiej Gorze

Gminne Przedszkole w tukowej

Gminne Przedszkole w Nowych Zukowicach
Gminne Przedszkole w Starych Zukowicach

Gminne Przedszkole w Zaczarniu

10. Zespot Szkoty i Gminnego Przedszkola w Nowej Jastrzabce
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Szkota Podstawowa im. Sw. Jadwigi Krolowej Polski w Lisiej Gorze
Szkota Podstawowa w Brzozéwce

Szkota Podstawowa w Zaczarniu

Szkota Podstawowa w Lukowej

Szkota Podstawowa w Pawezowi

Szkota Podstawowa w Smignie

Szkota Podstawowa w Kobierzynie

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Brniu

Szkota Podstawowa w Nowych Zukowicach

Szkota Podstawowa im. Armii Wojska Polskiego w Starych Zukowicach
Gimnazjum w Lisiej Gorze

Gimnazjum w Starych Zukowicach

Gimnazjum w Nowej Jastrzabce

Gimnazjum w Zaczarniu.

Rozdziat III
Zasady funkcjonowania urzedu

§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Jednoosobowego kierownictwa,

Kontroli wewnetrznej,

Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdine referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspdtdziatania.

Przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publiczne;j.

§9

Do zadan pracownikéw samorzadowych nalezy:

1) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzagdowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow prawa miejscowego
stanowionego przez Gmine.



—

2) Ciagte aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach.
Znajomos¢ orzecznictwa.
3) Umiejetnos$¢ wtasciwego kontaktowania sie z mieszkaricami, zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach.
4) Przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcych tajemnice stuzbowa.
5) Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
6) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu.
§10

Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika, ktdrzy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed woéjtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych referatdw kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatdéw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed wojtem.
Kierownicy poszczegdinych referatdw urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

Rozdziat IV
Organizacja urzedu

§11

W urzedzie tworzone sq referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Referat tworzy sie, jezeli charakter spraw i nasilenie wykonywania czynnosci uzasadnia
zatrudnienie w nim co najmniej dwéch pracownikow.

Samodzielne stanowiska pracy tworzy sie w przypadkach, w ktérych pracownikom
powierzono samodzielne wykonywanie zadan ze wzgledu na ich czynnosci i specyfike, co
wymaga bezposredniego podporzadkowania kierownikowi lub jego zastepcy. Stanowiska
te tworzy sie takze w razie, gdy przewidujq to przepisy prawa.

§12

W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) referat budownictwa, planowania przestrzennego i inwestycji ,B"”
2) referat organizacyjny i spraw obywatelskich ,A"”
3) referat finansow i podatkow ,F”
4) Urzad Stanu Cywilnego ,USC"”
5) stanowisko ds. rozwoju lokalnego, promocji i $rodkéw pomocowych ,RL"”
6) stanowisko ds. obstugi informatycznej urzedu ,IN”
7) Radca prawny ,RP”
8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych ,,OIN"
9) stanowisko ds. obstugi szkot i przedszkoli ,SP”
10) stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej ,,0C"”
11)  stanowisko ds. kontroli wewnetrznej , KW"



§13

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
Woijt gminy — kierownik zaktadu pracy,

Zastepca Wajta gminy,

Sekretarz Gminy

Skarbnik gminy — kierownik referatu finansowego,
Kierownik USC
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§ 14

1. Do zadan referatéw, ktére sg komdrkami organizacyjnymi urzedu i samodzielnych
stanowisk pracy — nalezy prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwosci Gminy.
Wewnatrz referatow tworzy sie stanowiska pracy.
Prace referatdw organizujg ich kierownicy.
Kierownicy referatdw zardwno w sprawach zastrzezonych do rozstrzygniecia i podpisu
wdjta, jak i w sprawach, w ktérych oni sami lub pracownicy dziatajg w imieniu wéjta i z
jego upowaznienia, odpowiadajg za merytoryczng prawidtowos$¢ i zgodnos$¢ z prawem
przygotowywanych dokumentdw, decyzji i wnioskow.
5. Do zadan kierownikow referatdw nalezy:
1) dokonywanie podziatu czynnosci pomiedzy pracownikdw referatu i podejmowanie
niezbednych czynnosci organizacyjnych zapewniajacych wiasciwg prace referatu
2) aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikdw w zakresie ustalonego
podziatu czynnosci i ustalonych przez wojta uprawnien,
3) wystepowanie do wdjta z wnioskami w sprawach pracowniczych i w sprawach
wymagajacych koordynacji dziatan,
4) przyjmowanie obywateli w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg i
wnioskow dotyczacych zakresu dziatania i dziatalnosci referatu,
5) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie ustalonego podziatu czynnosci na swoim
stanowisku pracy,
6) na podstawie udzielonego przez wojta petnomocnictwa podpisywanie korespondenciji,
7) wykonywanie uchwat organéw gminy, odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,
8) przygotowywanie informacji do projektu budzetu gminy,
9) przygotowywanie wstepnych projektdw uchwat, zarzadzen, opracowywanie procedury
realizacji zadan.

N

§ 15

Status pracownika
1. Woijt — stanowisko z wyboru

1) stosunek pracy z Wojtem nawigzuje Przewodniczacy Rady Gminy,

2) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta dokonuje przewodniczacy Rady z
wyjatkiem okreslania wynagrodzenia. Wynagrodzenie okreSla Rada w drodze odrebnej
uchwaty.

2. Zastepca wéjta — stanowisko z powotania w drodze zarzadzenia Wéjta
1) stosunek pracy z Zastepcg nawigzuje wdijt w drodze powotania.
2) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec zastepcy wéjta wykonuje Woit.
3. Sekretarz gminy — stanowisko z powotania Rady Gminy na wniosek Woéjta
1) stosunek pracy z sekretarzem nawigzuje Rada przez powotfanie,
2) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec sekretarza wykonuje Woéit.



Skarbnik gminy — stanowisko z powofania Rady Gminy na wniosek Wdjta
1) stosunek pracy ze skarbnikiem gminy nawigzuje Rada przez powotanie,
2) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec skarbnika gminy wykonuje woit,
3) skarbnik wykonuje obowigzki okreSlone w ustawie o finansach publicznych.
Radca prawny — zatrudniany na podstawie umowy o prace.
1) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec radcy prawnego wykonuje waéit,
2) radca prawny wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 6.07.1982r. o
radcach prawnych.
Kierownik USC — stanowisko z powotania.
1) stosunek pracy z kierownikiem USC nawigzuje Rada Gminy przez powofanie,
2) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika USC wykonuje woit,
3) kierownik USC wykonuje zadania zlecone Gminy,
Kierownicy referatow — zatrudniani na podstawie umowy o prace.
1) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikdw referatow wykonuje wait.
Pozostali pracownicy Urzedu — zatrudniani na podstawie umowy o prace.
1) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pozostatych pracownikdw urzedu wykonuje
woijt.

Rozdziat V

Podziat zadan kierownictwa urzedu i poszczegolnych referatow, stanowisk pracy w

—

urzedzie.
§ 16

Do zakresu zadan wéjta nalezy w szczegdlnosci:
reprezentowanie Gminy i urzedu na zewnatrz,
wykonywanie uchwat rady i zadan gminy okreslonych przepisami prawa, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,
2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym,
4) wykonywanie budzetu,
5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
Kierowanie biezgcymi sprawami urzedu,
Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu,
Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Skfadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.
Reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci panstwowych i lokalnych.
Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.

. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy (testamentu).

Powotywanie swoich petnomocnikéw do okreslonych spraw i zadan sposrod pracownikow
samorzadowych.

. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami zgodnie ze schematem

organizacyjnym urzedu.

. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.
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Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od sekretarza gminy, zastepcy woita,
skarbnika gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéw urzedu
upowaznionych przez wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca wojta a w przypadku jego
nieobecnosci sekretarz.

§17

Do zadan Zastepcy wojta nalezy:
Zastepstwo za wdjta w razie jego nieobecnosci.
Stwierdzanie wiasnorecznosci podpisu
Prowadzenie innych spraw zleconych przez waijta.

§ 18

Do zadan skarbnika nalezy:

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci.
Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

Realizacja budzetu gminy,

Przygotowywanie projektdw budzetu, zmian w budZzecie oraz sprawozdan z realizacji
budzetu,

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
finansowych,

Informuje rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra takq odmowe
mogtaby spowodowac,

Realizuje przepisy ustawy: o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
gminnego, o podatkach i dochodach gmin, itp.,

Kierowanie referatem finanséw i podatkow,

. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecenia badz upowaznienia wéjta.
Skarbnika w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony pracownik.

§19

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu a w

szczegoblnosci:
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Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

Opracowywanie projektéw zmian regulamindw,

Opracowywanie regulaminu pracy urzedu,

Kierowanie referatem organizacyjnym i spraw obywatelskich,

Nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

Przedktadanie wdjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

Podejmowanie decyzji w imieniu wdjta w ramach udzielonego upowaznienia,

Podpisywanie pism i dokumentdw wychodzacych na zewnatrz urzedu w ramach
udzielonego upowaznienia,

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
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13.

Koordynowanie i przygotowywanie na terenie gminy wybordw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, uzupetniajgcych oraz zwigzanych z przeprowadzeniem
referendum,

Przygotowywanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady tematyki sesji Rady,
wspotpracowanie z Radq w zakresie zapewnienia warunkow jej funkcjonowania,
Rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji wptywajacej do urzedu oraz
rozdzielanie przepisdw prawa wptywajacych do urzedu,

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia woijta,

§ 20

Do wspodlnych zadan referatdw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatdw oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szczegdlnosci:

1.
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Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

Pomoc radzie, wiasciwym komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy w
wykonywaniu ich zadan,

Wspdtdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz zmian w budzecie,

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
Wiasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

Usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez woijta i sekretarza.

§ 21

Do zadan Kierownika USC nalezy w szczegdlnosci:

Przyjmowanie o$wiadczen o : wstgpieniu w zwigzek matzenski, braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa i wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed
uptywem miesiecznego terminu, wyborze nazwiska, jakie bedq nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z matzenstwa,

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa i przyjmowanie zaswiadczen stanowigcych podstawe sporzadzenia aktu
matzenstwa, zawartego przed osobg duchowna,

Przyjmowanie o$wiadczenia o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa,

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska matki,
Wydawanie decyzji administracyjnych, na podstawie ustawy —Prawo o aktach stanu
cywilnego,

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

Wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego,

Sporzadzanie nowych aktéw stanu cywilnego,

Wydawanie zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego,
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Prowadzenie archiwum USC.

§ 22

Do zadan referatu budownictwa, planowania przestrzennego i inwestycji nalezy:
Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowego planu
przestrzennego zagospodarowania, przyjmowanie wnioskdw do planu, badanie spdjnosci
rozwigzan planu ze studium, wytozenie planu do publicznego wgladu, przyjmowanie
protestow i zarzutdw, rozpatrywanie protestow i zarzutdw.
Prowadzenie aktualizowanego rejestru  miejscowych planédw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi planami, przechowywanie
planéw takze nieaktualnych.
Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym.
Przeprowadzanie analizy wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmian planu.
Stwierdzanie wygasniecia decyzji sprzecznej z ustaleniami planu przestrzennego
zagospodarowania.
Orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowanie terenu.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego.
Stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego.
Badanie zgodnosci decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
jezeli dotyczg one zagospodarowania terenu z ustalonymi warunkami zabudowy.
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego.
Wydawanie zaswiadczen oraz wyrysow i wypisdOw z miejscowego planu przestrzennego
zagospodarowania.
Prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczania nieruchomosci.
Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, w tym:
1) wspdtpraca przy opracowaniu programow inwestycyjnych,
2) opracowanie projektu zatozen i planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i
paliwa gazowe,
3) zawieranie uméw z przedsiebiorstwami energetycznymi w celu realizacji powyzszych
planow,
4) koordynacja i wspotpraca z whasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji
wspolnych i towarzyszacych,
5) obstuga i nadzér procesdw inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych i
remontowych przyjetych w planach rozwoju.
6) przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw o wykonanie robot
budowlano-montazowych oraz innych,
7) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,
8) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
9) przygotowywanie i prowadzenie przetargdw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej oraz robdt budowlano-
montazowych,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,
23.

10) uzgodnienie i opiniowanie projektéw budowlanych urzadzen infrastruktury
podziemnej i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowigcych wiasnos¢ gminy
oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien,

Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow ustawy prawo zamdwien publicznych,

1) nadzdér i kontrola dokumentdw przygotowywanych przez pracownikéw urzedu w
zakresie zgodnosci z przepisami prawo zamdwien publicznych,

2) przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdwien
publicznych, organizowanie przetargdw, przygotowywanie sprawozdan o przebiegu
procesu udzielania zamowien publicznych w gminie,

3) udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych przez wdita,

4) sprawdzanie prawidtowosci wypetniania dokumentacji przetargowej,

5) wspdtpracowanie z innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z zamodwieniami
publicznymi,

6) wykonywanie czynnosci informacyjnych z zakresu przepiséw ustawy,

Prowadzenie spraw z zakresu drog, w tym:

1) ustalenie przebiegu drog gminnych,

2) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi i przejetymi w zarzad od innych jednostek
samorzadu terytorialnego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog,

4) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektdéw mostowych,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych,

6) zatatwianie spraw zwigzanych z odwodnieniem drég,

7) utrzymanie urzadzen zwigzanych z drogami,

8) koordynacja robot w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projektow i dokonywanie
odbioréw inwestycji liniowych w pasie drogowym drég na terenie gminy,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drég, na przejazdy po
drogach publicznych niektdrych pojazddw,

10)  wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego,

11) organizacja i rozliczanie oSwietlenia drog publicznych bedacych w  zarzadzie

gminy,

12)  opiniowanie ustalenia przebiegu drég powiatowych,

Prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego, w tym:

1) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikdow wykonujacych zarobkowy przewdz osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankéw,

3) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewtasciwym Swiadczeniem ustug
prze przewoznika,

Zatatwianie spraw z zakresu sprzedazy i przekazywania gruntéw stanowigcych witasnos¢
gminy osobom prawnym i fizycznym,

Wykonywanie prawa pierwokupu dla nieruchomosci nabytej uprzednio ze Skarbu Panstwa
lub gminy,

Prowadzenie spraw z zakresu ustalania opfat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw,
wysytanie upomnien, tytutdow wykonawczych,

Prowadzenie wspodtpracy z sadami powszechnymi oraz biurami notarialnymi w zakresie
uregulowanie wtasnosci oraz dokumentaciji i ksigg wieczystych,

Nadzér nad dziatalnoscig wspdlnot gruntowych,

Oddawanie w najem, dzierzawe badz uzyczenie gruntdw komunalnych osobom prawnym
lub fizycznym,
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24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

wn
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®

10.

11.
12.

13.

14.

Oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad, najem
dzierzawe lub uzyczenie na cele zwigzane z ich dziatalnoscig,

Zabezpieczenie wierzytelnoSci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz
wydawania zaswiadczen o sptacie wierzytelnosci,

Ustalanie odszkodowan za dziatki utworzone w wyniku podziatu pod inwestycje gminne,
Scalanie i podziat nieruchomosci pod budownictwo mieszkaniowe,

Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomosci w postepowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym,

Ustalanie optata adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej,

Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzenie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami,

Koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie.

§ 23

Do zadan referatu finanséw i podatkow nalezy:
Prowadzenie rachunkowosci dochodéw, przychodéw, wydatkéow budzetu gminy oraz
rachunkowosci podatkowej,
Opracowywanie projektéw uchwat rady wprowadzajacych stawki podatkéw lokalnych,
Wymiar i pobdr podatkéw i optat: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od Srodkdéw
transportowych, optaty targowej i skarbowej, od psdw oraz innych wynikajacych z
przepisdw prawa,
Przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji, materiatéw i
danych majacych znaczenia przy wymiarze i poborze podatkow,
Przygotowywanie projektow decyzji w zakresie:

1) odraczania terminu ptatnosci,

2) rozktadania na raty i umarzania zalegtosci z tytutu w/w zobowigzan podatkowych,
Ewidencja naleznosci i wptywow podatkéw, optat i innych dochodéw,
Egzekwowanie naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych i opfat,
Zaniechanie poboru, odroczenia ptatnosci lub roztozenia na raty ptatnosci podatku badz
zalegtosci podatkowej oraz umorzenia zalegtosci podatkowej badz odsetek za zwioke,
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w
formie ulg i zwolnien podatkowych oraz umarzanie, odraczanie lub rozkfadanie na raty
naleznych od przedsiebiorcow Swiadczen pienieznych stanowigcych Srodki publiczne,
Koordynowanie  sprawozdawczosci i  monitorowanie  pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,
Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,
Sporzadzanie wnioskdw o rekompensate dochoddéw utraconych z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych,
Przyjmowanie, sprawdzanie i potwierdzanie zgtoszen identyfikacyjnych podatnikow
podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci,
Wspdtpraca z regionalng izbg obrachunkowa, izbg i urzedami skarbowymi, KRUS, ZUS i
urzedami kontroli skarbowej,

12



15.

16.
17.

18.
19.

20.
21,
22.

23.

24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.
35.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, referatami i samodzielnymi
stanowiskami urzedu w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu wykonania budzetu.
Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej.

Prowadzenie rachunkowosci dochoddw i wydatkéw budzetowych,

Dekretowanie i sprawdzanie dowoddw finansowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

Rozliczanie inkasentow,

Rozliczanie dotacji pod wzgledem formalnym i rachunkowym przekazanych przez urzad na
dofinansowanie  sportu, wypoczynku oraz $rodkdbw na realizacje  zadan
przeciwalkoholowych,

Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego,

Rejestr i wydawanie drukéw Scistego zarachowania,

Prowadzenie obstugi ksiegowej urzedu, szkoét, gimnazjow, przedszkoli, zespotdw szkoty i
gminnego przedszkola, gminnego osrodka kultury, gminnej biblioteki,

Prowadzenie obstugi kasowej urzedu, szkoét, gimnazjow, przedszkoli, zespotdw szkoty i
gminnego przedszkola, GOK-u, gminnej biblioteki,

Prowadzenie ksigg materiatowych i inwentarzowych urzedu, rozliczanie inwentaryzacji,
Naliczanie i wyptata wynagrodzen pracowniczych urzedu, szkét, gimnazjéw przedszkoli,
zespotdw szkoty i gminnego przedszkola, GOK-u, gminnej biblioteki,

Naliczanie wynagrodzen z tytutu innych niz umowy o prace,

Wykonywanie obowigzkéw nalezacych do ptatnika ZUS i ptatnika podatku dochodowego,
Sporzadzanie rocznych rozliczen z tytutu pobranych przez radnych diet,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie zatrudnienia i funduszu ptfac,
Wystawianie faktur i rachunkéw uproszczonych,

Prowadzenie dokumentacji planowania i wykorzystywania zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

Prowadzenie ewidencji zakupdw i sprzedazy czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT,
rozliczanie podatku, sporzadzanie deklaracji,

Sporzadzanie informacji o zdarzeniach majacych wplyw na ustalenie zobowigzan
podatkowych innych osdb,

Sporzadzanie bilanséw,

Przygotowywanie projektow uchwat finansowych.

§ 24

Do zadan stanowiska ds. rozwoju lokalnego, promogiji i Srodkdw pomocowych nalezy:

Promowanie gminy na wiasnym terenie, jak i poza nim,
Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych gmine na

zewnatrz,

Utrzymywanie kontaktdw z inwestorami w celu zdobycia ich poparcia,

Utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami Srodkdw masowego przekazu,
Organizacja wspédtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

Organizacja wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,
Organizowanie wspdtpracy gminy z zagranicg

§ 25

Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej urzedu nalezy:
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Kierowanie procesem informatyzacji w urzedzie oraz nadzér w tym zakresie,

Prowadzenie urzedowego publikatora teleinformatycznego (Biuletynu Informaciji
Publicznej),

Tworzenie i uzupetnianie strony internetowej urzedu,

Odbieranie i przesyfanie poczty internetowej,

Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych

§ 26

Do zadan referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy:

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu Gminy oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w

vhwn

D N

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listdw wptywajacych do urzedu,

4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,

5) zafatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikdw (ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja),

6) prowadzenie spraw odznaczen panstwowych,

7) przyjmowanie interesantdow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem lub sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych,

Zapewnienie obstug Rady Gminy i gminnych komisji,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

Obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez wojta funkcji nadzorczych i

reprezentacyjnych w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,

Dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad urzedu i otoczenia,

Wykonywanie prac konserwacyjnych, naprawczych i porzadkowych,

Bezposredni nadzdr nad pracg pracownikdw zatrudnionych w ramach robét publicznych,

prac interwencyjnych, itp.

Nadzdér nad technicznym funkcjonowaniem urzedu,

. Obstuga centrali telefonicznej, nadzér nad sprawnosciq sieci telefonicznej i rozliczanie

rachunkéw telefonicznych za rozmowy prywatne,

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy,

Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na dziatalnoS¢ gospodarcza,
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat z tym zwigzanych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp i p.poz.,

Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikéw i chwastéw oraz nadzér nad
wykonywaniem odpowiednich czynnos$ci zapobiegawczych,

Prowadzenie spraw rolnictwa (w zakresie zadan wiasnych gminy) w zakresie: hodowli
zwierzat gospodarskich, szczepien obowigzkowych, utylizacji, choréb oraz nadzoruje
wykonywanie odpowiednich czynnosci zapobiegawczych.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej budowy i modernizacji drég dojazdowych do
gruntow rolnych.
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18. Realizowanie i nadzorowanie plandw urzadzenia lasu.

19. Opiniowanie wnioskdw o0 zgode na przeznaczenie gruntdw rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nielesne.

20. Wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosc.

21. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

22. Prowadzenie postepowania i orzekania w sprawach meldunkowych.

23. Wspdtdziatanie z innymi urzedami i instytucjami przy przekazywaniu informacji
aktualizacyjnych i statystycznych.

§ 27

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu, a w
szczegoblnosci:

1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym uchwat rady, zarzadzen, postanowien
oraz decyzji administracyjnych woita,

2. Opiniowanie uméw cywilno-prawnych,

3. Udzielanie pomocy pracownikom urzedu, radnym oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych w interpretacji przepisow prawnych i rozstrzyganiu spraw,

4. Wykonywanie zastepstwa procesowego w ramach udzielonego petnomocnictwa,

5. Udzielanie wyjasnien dotyczacych interpretacji i stosowania prawa.

§ 28

Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

Dokonywanie przegladu stanowisk i sporzadzanie wykazu stanowisk i oséb dopuszczonych do
informacji niejawnych.

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

Wspdtpracowanie w zakresie odpowiadajacym realizacji zadan z wiasciwymi jednostkami i
komdrkami organizacyjnym stuzb ochrony Panstwa. Informowanie na biezaco kierownika o
przebiegu tej wspotpracy.

W przypadku naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych, podejmowanie dziatan
zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci, zawiadamiajac o tym kierownika i wiasciwq
stuzbe ochrony panstwa.

Zapewnienia ochrony informacji niejawnych, ochrone systemow i sieci teleinformatycznych.

Kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdbw o ochronie tych
informacji.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 29

Do zadan stanowiska ds. wojskowych i obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:
Wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

Kierowanie i koordynacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

Przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspotdziatania z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.

4. Przeprowadzanie rejestracji poborowych.

wn e
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Wspotdziatanie z odpowiednimi organami przy przeprowadzaniu poboru.

Organizowanie doreczania kart powotania do ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w
trybie natychmiastowego stawiennictwa.

Przygotowywanie decyzji uznajacych poborowego za jedynego zywiciela rodziny.
Przyznawanie zasitkdw na utrzymanie rodzin zotnierzy i zotnierza.

Tworzenie formacji obrony cywilnej.

. Prowadzenie pozostatych spraw gminy zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony.
. Wspdtdziatanie z wojtem w czasie powodzi, klesk zywiotowych, pozardw, itp.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

§ 30

Do zadan komérki ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:
Przeprowadzanie zgodnie z zatwierdzonym przez wdjta planem kontroli w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy.
Sporzadzanie protokotéw zawierajgcych wyniki kontroli i przedktadanie ich wéjtowi.
Przeprowadzanie kontroli zgodnie z obowigzujgcym Regulamin Kontroli Wewnetrznej.
Wspotpraca z kierownikami jednostek w zakresie prawidtowego opracowywania
regulaminow, zarzadzen.

Rozdziat V
Zasady opracowywania aktow prawnych

§31

Projekty uchwat rady oraz zarzadzen wojta opracowujg komorki organizacyjne, w ktérych
zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji
kilku komdrek, projekt aktu opracowuje komdrka wyznaczona przez sekretarza.

Projekty aktow prawnych podlegajg opiniowaniu przez radce prawnego.

W urzedzie prowadzony jest rejestr aktéw prawa miejscowego.

§ 32

Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sg na
stanowisko ds. obstugi rady gminy i komisji.

Uchwaty rady i zarzadzenia wojta po przyjeciu i podpisaniu kierowane sg do
poszczegolnych stanowisk w celu ich realizacji.

Potwierdzenie odbioru odbywa sie przez podpisanie w rejestrze.

§33

Za realizacje uchwat odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktorych merytorycznie sprawa

dotyczy.

Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, realizacja tego obowigzku

spoczywa ha danym stanowisku.
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Rozdziat VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancow.

§34

Woijt, zastepca wéjta lub sekretarz przyjmujq interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w
godzinach pracy urzedu.

Pracownicy urzedu obowigzani sg przyjmowac interesantdw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

Informacje o dniach i godzinach w sprawach skarg i wnioskdw podane s do publicznej
wiadomosci.

§35

Obstuge interesantow w sprawach skarg i wnioskdw prowadzi stanowisko ds. kancelaryjno-
organizacyjnych.

Skargi i wnioski ztozone telefonicznie, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sg do protokotu.

Skargi, wnioski i listy skierowane do urzedu sg wpisywane do rejestru prowadzonego przez
stanowisko kancelaryjno-organizacyjne.

§ 36

1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje woijt, a w przypadku jego nieobecnosci
zastepca wéjta lub sekretarz.

2. Stanowiska, ktérym przekazano skarge, wniosek lub list zobowigzane sq do powiadomienia
stanowiska ds. organizacyjnych o sposobie zatatwienia sprawy poprzez przekazanie kopii
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 37

1. Skargi, wnioski i listy, ktdre nie wymagajq postepowania wyjasniajacego, powinny byc
rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne
skargi i wnioski w terminie 1 miesigca od ich otrzymania.

2. Radni, ktérzy ztozyli skarge lub wniosek powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia
sprawy niezwtocznie,a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub
wyjasnien — najpdzniej w terminie 30 dni od jej wniesienia lub przekazania.

3. W razie nie zatatwienia skargi, wniosku lub listu w terminie okreSlonym w ust. 1 i 2 nalezy
zawiadomi¢ o tym zainteresowane osoby podajac przyczyny zwioki i wskazujac nowy
termin zatatwienia.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub listy powinny by¢ jasne. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawieral wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

§ 38

1. Biezacy nadzor na organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw
i listdbw sprawuje sekretarz.
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Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zafatwienie skarg, wnioskow i
listbw obywateli obowigzane sg przestrzegac terminu i sposobu ich zatatwienia.

Rozdziat VII
Zasady zalatwiania spraw administracyjnych, organizacja przyjmowania,
rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 39

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminie i na zasadach okreslonych
Kodeksem postepowania administracyjnego, a w przypadku spraw podatkowych wg
Ordynacji Podatkowej.

Pracownicy urzedu zobowigzani sgq do sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli
kierujac sie przepisami prawa i stusznym interesem stron.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw
ponoszg pracownicy zgodni z zakresem czynnosci.

Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu rejestrowane sq w spisach spraw, na
zasadach okreslonych instrukcjg kancelaryjna.

§ 40

Zasady rozpatrywania i zaftatwiania skarg i wnioskdw okreSla Kodeks Postepowania
Administracyjnego.
Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych.

§41

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg w szczegolnosci do:
udzielania informacji niezbednych dla zatatwienia sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwtocznie,
informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy.
powiadomienia na piSmie o przedtuzeniu terminu zatatwiania sprawy i przyczynach
uzasadniajacych zwioke,
informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec.
Interesanci winni uzyska¢ informacje odpowiednio w formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej, stosownie do formy zgtoszenia.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism

§ 42

Woit podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy,
2) jako kierownik urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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2. W przypadku nieobecnosci wéjta dokumenty podpisuje zastepca wojta lub  sekretarz
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez waijta.

3. Wojt moze upowazni¢ pracownikdow urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§43

1. Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja:
1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnosci referatéw, stanowisk a nie zastrzezonych
do wihasciwosci wijta,
2) decyzje, zaswiadczenia, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznien udzielonych przez waijta.

§ 44

Pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne o podobnym
charakterze podpisujg pracownicy referatow i stanowisk zgodnie z ustalonym przez woijta
zakresem czynnosci.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 45

1. Przy zatatwianiu spraw urzad stosuje Kodeks Postepowania Administracyjnego, o ile
przepisy nie stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w urzedzie wykonywane sg w oparciu o Instrukcje
kancelaryjng obowigzujaca w urzedach gmin.

3. Szczegbtowe zadania na poszczegdlne stanowiska okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow,

4. Pracownicy, ktérych zakres obowigzkdéw ulegnie zmianie zobowigzani sq do sporzadzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego prowadzonych spraw.
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