ZARZADZENIE Nr 107/09
Wojta Gminy Smykow
z dnia 05 czerwca 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Smykowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Gminy w Smykowie w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wajta.

§3
Tracqg moc :
1) Zarzadzenie Nr 15/07 Wéjta Gminy Smyk6w z dnia 10 maja 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Smykowie
2) Zarzadzenie Nr 55/08 Wéjta Gminy w Smykow z dnia 19 maja 2008r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Smykowie
3) Zarzadzenie Nr 73/08 Wéjta Gminy Smykow z dnia 25 wrzesnia 2008 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Smykowie
4) Zarzadzenie NR 87/09 Wéjta Gminy Smykéw z dnia 19 stycznia 2009 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Smykowie.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 107/09
z dnia 05 czerwca 2009 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy
w Smykowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

. Regulamin organizacyjny okresla wykaz i zadania komoérek organizacyjnych, metody
organizacji pracy Urzedu Gminy w Smykowie i kompetencje kicrownictwa.

§2

Urzad Gminy w Smykowie jest jednostka organizacyjna Gminy Smykéw przy pomocy. ktdrej
Wéjt Gminy Smykéw jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania wynikajace z aktow
prawnych.

§3

Urzad Gminy w Smykowie realizuje zadania:

1. Wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 z péznicjszymi zmianami) zwana dalej ustawa.

2. Powierzone z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustaw.

3. Powierzone z zakresu administracji rzadowej, wykonywane na podstawie odrebnie
zawieranych porozumien z organami tej administracji.

4, Wynikajace z innych ustaw szczegdInych.

o 5. Statutu gminy Smykéw.
6. Wynikajace z niniejszego regulaminu lub innych aktéw prawa wewngtrznego.

§4

1. Urzad Gminy w Smykowie jest pracodawea w rozumieniu przepisow prawa pracy.
2. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowosé Smykow.

§5

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Woéjt
2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy.
2. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wéjt Gminy.
3. W6jt Gminy kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Wojla, Sekretarza i Skarbnika Gminy




§6

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy w Smykowie.
2. Wéjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Smykow.
3. Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy w Smykowie.

Rozdziat ll
Struktura organizacyjna urzedu

§7

1. Referaty i samodzielne stanowiska odpowiadaja za kompleksowa realizacje zadan
regulaminowych przez ktore rozumie si¢ - zadania wilasne lub zlecone okreslone
bezposrednio w ustawach ustrojowych oraz innych przepisach szczegélowych

. i branzowych - nakladajacych obowiazki na samorzad gminy, jak tez zadania wykonywane
na podstawie aktualnie obowiazujacych przepisow wewnetrznych wprowadzonych przez
organy gminy.

2. W6ijt moze przydzielic¢ referatom i samodzielnym stanowiskom nowe zadania w przypadku
wejécia w Zzycie przepiséw prawa nakladajacych nowe obowiazki na samorzad gminy,
zawarcia uméw i porozumief na realizacje takich zadan z innym podmiotem oraz z innych
uzasadnionych przyczyn. W takim przypadku Sekretarz gminy wnosi propozycje zmian do
regulaminu w trybie prawern przewidzianym.

3. Wéjt na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem moze powolywaé zespoly
projektowe i zadaniowe sposrod pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

§8

W ramach struktury organizacyjnej urzedu wyodrebnia si¢ nastepujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy — symbol ..FN" kierowany przez Skarbnika
- Skarbnik gminy
. _ Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej- stanowisko 3 osobowe
- Stanowisko ds. rozliczen placowych
- Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i obstugi kasowej
- Stanowisko ds. ksicgowosci podatkowej
2) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno kancelaryjnych, kadr i ewidencji
dziatalnoéci gospodarczej (symbol WO K™

3) Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i gospodarki przestrzennej
(symbol ,B™)
4) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 wspierania przedsigbiorczosci
(symbol G.K) :
5) Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa (symbol OSR)
6) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu (symbol 0.KS)
7) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, drogownictwa
i komunikacji (symbol OC.D.K)
8) Samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy (symbol PR)
9) Samodzielne stanowisko radcy prawncgo ( symbol P)
10) Urzad Stanu Cywilnego ( symbol USC) — kierowany przez kierownika USC.




§9

Schemat organizacyjny urzedu okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat lll
Zakres kierowania praca urzedu

§10

1. Praca urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Zastepey Wéijta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
2. Woijt kieruje praca urzedu zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji i efektywnego
dzialania.
3. Wojt jest:
1) organem wykonawczym Gminy Smykdw,
2) zwierzchnikiem shuizbowym do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
. jednostek organizacyjnych,
3) terenowym organem obrony cywilnej,
4) kierownikiem USC.
4. Wit wykonuje uchwaty rady gminy i zadania okreslone przepisami prawa.

§11

1. Woijt ustala dla Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika Gminy i pracownikéw urzedu

zakresy spraw, w jakich dzialaja.

Do zakresu dzialania Zastepey Wéjta Gminy nalezy zastgpowanic Wéjta Gminy w razie

jego nieobecnosci, a takze wykonywanie innych zadan powierzonych mu przez Waita

Gminy oraz zadan wynikajacych z imiennego upowaznienia.

3. Do zakresu dzialania Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkéw sprawnego
funkcjonowania Urzedu, wykonywanie zadan zleconych przez wojta oraz zadan
wynikajacych z imiennego upowaznienia.

4. Funkcje Zastepcy wdjla gminy i sekretarza moze pehi¢ jedna i ta sama osoba na
podstawie dwdch odrebnych stosunkéw pracy w niepelnym wymiarze czasu pracy.

[E%]

§12

—
H

Skarbnik Gminy kieruje praca Referatu Finansowego.

2. Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy naleza sprawy gospodarki finansowej i budzetu

Gminy a w szczegdlnosci:

1) petnienie funkeji gléwnego ksiggowego budzetu gminy,

2) realizacja budzetu Gminy zgodnie z jego ustaleniami,

3) przygotowywanie projektu budzetu gminy, jego zmian w roku budzetowym w miarg
potrzeb,

4) przygotowywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych
oraz niezbednych danych do opracowania projektu budzetu,

5) dokonywanie analizy budzetu i biezacej informacji Wéjta o jego realizacji,

6) dokonywanie kontroli finansowej , w tym celu organizowanie obiegu dokumentow
finansowych,

7) realizowanie przepiséw o finansowaniu gminy, o podatkach i oplatach lokalnych, o
oplacie skarbowej, o postgpowaniu egzekucyjnym naleznosci finansowych na rzecz




budzetu gminy i innych zwiazanych z gromadzeniem i wydatkowaniem srodkow
publicznych,
8) analizowanie pozyskiwania dochod6w,
9) sygnalizowanie Wdjtowi o stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarowaniu
érodkami publicznymi przez komérki organizacyjne gminy,
10) czuwanie nad prawidlowym obiegicm dokumentacji ksiggowej,
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych gminy,
11) sygnalizowanie Woéjtowi o zadaniach, ktérych realizacja spowodowataby zachwianie
réwnowagi budzetowej,
12) wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréow
w sprawie praw i obowiazkéw gléwnych ksiggowych budzetow, jednostek
budzetowych i zakladéw budzetowych,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wéjta,
14) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podieglym
pracownikom,
. 15) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.

Rozdziat IV
Podstawowe zasady organizacji pracy urzedu

§13

1. W Urzedzie Gminy tworzy sig referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji
dla Wéjta.

3. Zadania samodzielnych stanowisk pracy i poszczegdlnych pracownikow urzedu
okreslone sa w imiennych zakresach czynnosci.

4. W sytuacjach naglych osoby z kicrownictwa Urzedu moga polecié pracownikowi
realizacje pilnego zadania nie objetego zakresem czynnosci.

§14

Zadania wsp6lne realizowane przez wszystkie referaty Urzedu i samodzielne stanowiska

obejmuja w szczegdlnosci:

1) wdrazanie w zycie aktéw normatywnych organéw wiadzy i administracji rzadowej,
organéw samorzadowych i wéjta,

2) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy, aktéw normatywnych wajta, W
zakresie wlasciwodci rzeczowej referatu,

3) przyjmowanic wniosk6w i postulatéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia,

4) realizacj¢ przedsigwzigé zwiazanych z obronnoécia kraju, w tym obrona cywilna,
ochrona tajemnicy panstwowej i shizbowej, zapewnieniem porzadku 1
bezpieczenstwa w Gminie oraz ochrony przeciwpozarowej — W zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

5) przygotowywanie decyzji 1 innych rozstrzygnigé w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej — w zakresie nalezacym do wlasciwosci referatu lub
samodzielnego stanowiska,

6) przygotowywanie materialéw zwiazanych z udzialem Gminy w ponadgminnych




organizacjach samorzadowych,

7) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy w realizacji
zadan referatu,

8) podejmowanic dziatan zapewniajacych naleZyte i terminowe zalatwianie skarg i
wnioskéw kierowanych do wdjta.

§15

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscypliname pracownikéw urzedu okresla zarzadzenie
Waita w sprawie Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Gminy Smykow.

§$16

Narady w urzedzie zwoluje Wéjt, Zastepca Wajta, Sckretarz, Skarbnik.
Przedmiotem narad sa w szczegdInosci:

- informacje o zadaniach urzedu,

- sprawy organizacyjne,

- informacje o realizacji zadan,

- inne sprawy.

§17
Kierownicy i pozostali pracownicy urzedu gminy obowiazani sa przestrzega¢ przepiséw arl.

100 Kodeksu Pracy oraz przepisdw ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych.

Rozdziat V
Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§18

REFERAT FINANSOWY

Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z gospodarka budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, wymiarem i realizacja
wplywéw z tytulu zobowiazan pienigznych, podatkéw i oplat lokalnych,
a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
i polegajacymi na biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksicgowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej

w sposéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,




b) ochrone mienia bedacego wlasnoscia gminy oraz terminowe i prawidiowe rozliczenie
os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
d) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez
pracownikéw oraz jednostki organizacyjne.
2) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
a zwlaszcza:
a) wykonywanic dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozyeji gminy,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
gming,
c) przestrzeganie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan.
3) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i sprawozdawczej W zakresic wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych jednostek organizacyjnych gminy.
4) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,
b) wstepnej kontroli legalnoéci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,
¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowiacych przedmiot
ksiggowosci.
5) Prowadzenie ewidencji Srodkow budzetowych, pozabudzetowych, srodkow specjalnych.
6) Koordynowanie, instruowanie i kontrolowanie stuzb urzgdu oraz placéwek w zakresie
sporzadzania dokumentéw i ich obiegu stanowiacych podstawe ksiggowania.
7) Gromadzenie dokumentacji ksiggowej oraz jej zabezpieczanie.
8) Kontrolowanie wartosciowej ewidencji rzeczowych skiadnikéw majatkowych
oraz dokonywanie rozliczefi inwentaryzacyjnych na podstawie spisow prowadzonych
w podleglych placéwkach.
9) Dokonywanie umorzef srodk6éw trwatych.
10) Dokonywanie zamknigcia ksiag rachunkowych.
11) Kompletowanie dokumentéw shuzacych do dochodzenia naleznosci lub innych roszezen
na drodze sadowej czy pozasadowej.
12) Scista wspéipraca z radca prawnym w sprawach windykacji naleznosci.
13) Terminowe kontrolowanie wplywu naleznosci oraz odpowiedzialnosci za terminowe
regulowanie zobowiazan.
14) Wsp6ldziatanie i wspélpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania,
wykonywania oraz prowadzenia rozliczen naleznosci budzetowych w zakresie dochod6w
realizowanych przez ten Urzad na rzecz budzetu gminy.
15) Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie rozlicze z tego tytuiu
z Urzedem Skarbowym.
16) Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
17) Prowadzenie analityki PZKP.




B. Stanowisko ds. rozliczen ptacowvch.

1) Wspélpraca z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania sktadek ubezpieczeniowych.

2) Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu Gminy i podlegtych jednostek
organizacyjnych Urzedu Gminy.

3) Rozliczanie funduszu socjalnego.

4) Prowadzenie kart wynagrodzen i sporzadzanie rocznych informacji PIT - 11.

5) Wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw.

6) Sporzadzanie list platniczych zasitkéw chorobowych i rodzinnych.

7) Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie naliczania i przekazywania podatku od
wynagrodzen lacznie z deklaracjami PIT — 4.

8) Wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych,
administracja rzadowa i samorzadowa.

. 9) Rozliczanie delegacji shuzbowych.

10) Sporzadzanie refundacji oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych do Powiatowego Biura Pracy.

C. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i obshugi kasowej.

1) Planowanie i wymiar podatku rolnego.

2) Planowanie i wymiar podatkéw i optat lokalnych,

3) Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach wprowadzania i ustalania
wysokosci nicktérych podatkéw i optat lokalnych.

4) Whioskowanie o udzielenie ulg inwestycyjnych, zolnierskich i z tytulu nabycia
gruntow.

5) Whioskowanie w sprawach ulg w podatku rolnym z tytutu klesk zywiolowych dla
gospodarstw dotknietych klgska.

6) Obsluga komputerowej bazy danych ewidencji podatkéw.

7) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, a w szczegblnosei:
a) sprawowanie obshugi kasowej Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spolecznej,

. b) podejmowanie gotéwki w banku, odprowadzanie nadwyzek kasowych do banku,
c) przyjmowanie wplat gotéwkowych z tytuhy zobowiazaf pieni¢znych, oplaty
skarbowej i innych tytuléw,
d) dokonywanie wyplat wynagrodzen za pracg pracownikéw, zasilkow statych,
okresowych i celowych,

¢) prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego,
f) obshuga finansowa — kasy zapomogowo — pozyczkowej.

8) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym rolnikéw.

9) Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych,
administracja rzadowa i samorzadowa.

D. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej.

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowej.
2) Organizowanic poboru zobowiazan pienieznych od rolnikéw.




1.

3) Wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych po uplywie terminow platnosei rat
podatkéw i oplat lokalnych podatku rolnego i lesnego, od srodkéw transportowych.

4) Analiza zaleglosci podatkowych i podejmowanie dziatan w kierunku ich likwidacji.

5) Prowadzenie ewidencji podatkéw i inkasentow.

6) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

7) Przygotowywanie projektu uchwal Rady Gminy w sprawic ustalenia wysokosci
podatku od srodkow transportowych.

%) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

§19
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY.

Stanowisko ds, organizacyjno kancelaryjnych, kadr i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza:
a) obiegu dokumentéw w Urzedzie i nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw
i instrukcji kancelaryjnej,
a) usprawnief w organizacji pracy urzedu oraz zalatwianiu indywidualnych spraw
obywateli.
2) Prowadzenie kancelarii ogdlnej, a zwlaszeza:
a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji.
b) obsltuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,
c) przechowywanic i prowadzenie ewidencji pieczeci urz¢dowych.
3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy, a zwlaszcza:
a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o prace, awansowaniem, nagradzaniem pracownikéw, urlopow i zwolnier,
b) wystawianie swiadectw pracy,
c) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
¢) prowadzenie list obecnosci pracownikow,
f) rejestru delegacji.
g) ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
h) ewidencji czasu pracy,
i) ewidencji zwolnien lekarskich.
4) Prowadzenie rejestru upowaznieri dla pracownikéw Urzedu do zatatwiania okreslonych
spraw w imieniu Wéjta.
5) Prowadzenie rejestru upowaznienia dla kierownikéw jednostek organizacyjnych.
6) Prowadzenie uméw praktykantow i stazystow.
7) Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej.
8) Wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.
9) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
10) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.




2. Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji, gospodarki przestrzennej.

1) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu.

2) Wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego Gminy Smykéw.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz opracowaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy.

4) Planowanie i realizacja zadan inwestycji gminnych.

5) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych, udziat

w komisjach przetargowych.

6) Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych
na realizacje inwestycji i remontow.

7) Koordynowanie dzialafi zwiazanych z przebiegiem robét inwestycyjnych i remontowych.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem do uzytku inwestycji i rozliczaniem

kosztéw tych inwestycji.

9) Udziat w przekazywaniu do uzytku nowo- budowanych lub przebudowanych obiektow

Gminy i jednostek organizacyjnych gminy.
10) Wspétpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

3. Stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu.

1) Koordynowanie pracy sieci szk6! podstawowych, gimnazjum i placwek
oéwiatowo — wychowawczych w dostosowaniu do potrzeb spolecznych.
2) Wspélpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Samodzielnym Publicznym
Zakladem Opieki Zdrowotnej.
3) Nadzorowanie i kontrola dziatalnosci programowej bibliotek publicznych i swietlic.
4) Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku.

5) Wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.
6) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

4, Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa.

1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony wéd. ochrony przyrody.
2) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzew6w z terenéw nieruchomosci.

3) Wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.

4) Realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej i zwierzecej.

5) Realizacja zadan dotyczacych lowiectwa, weterynarii i lesnictwa.

6) Wspdlpraca z Osrodkami Doradztwa Rolniczego oraz innymi instytucjami dzialajacymi

na rzecz rolnictwa.
7) Wspéldziatanie ze shizbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych

zwierzal.
8) Realizacja zadan dotyczacych ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

9) Dokonywanie rozgraniczen i zatwierdzen podziatu gruntéw i nieruchomosci.




10) Przygotowanie projektéw i propozyeji w zakresie zmian w podziale
administracyjnym gminy oraz zmian nazw miejscowosci i ulic.

11) Nadanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom.

12) Tworzenie zasobéw gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe.

13) Gospodarowanie gruntami komunalnymi i oraz obrét nieruchomosciami stanowiacymi
wiasnosé gminy.

14) Obstuga komisji przetargowej na sprzedaz i dzierzawy nicruchomosci rolnych.

15) Zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe i techniczne, racjonalna

gospodarka tymi materialami.
16) Wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

. 5. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i wspierania przedsighiorczosci.

1) Zarzadzanie, oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego budynkéw
administracyjnych Gminy.

2) Prowadzenie i zalatwianie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej,
oraz gospodarki lokalami uzytkowymi.

3) Udzial w opracowywaniu zamierzen modemnizacyjnych obstugiwanych jednostek
oraz przedstawianie wnioskéw techniczno — organizacyjnych w zakresie efektywnosci
zarzadzania budynkami.

4) Udziat w przekazywaniu do uzytku nowo- budowanych lub przebudowywanych
obiektéw Gminy i jednostek organizacyjnych gminy.

5) Sprawowanie nadzoru nad praca i utrzymaniem wodociagu gminnego.

6) Sprawowanie nadzoru nad praca i utrzymaniem oczyszczalni $ciekéw,
sieci kanalizacyjnej.

7) Sprawowanie nadzoru nad praca konserwatoréw sieci wodociagowej 1 kanalizacyjnej

oczyszczalni Sciekow.
. 8) Dokonywanie naliczen naleZnosci za Korzystanie z wodociagu przez uzytkownikéw
sieci wodociagowej 1 kanalizacyjnej.

9) Organizowanie inkasa naleznosci za pobér wody z sieci wodociagowej.

10) Rozliczanie inkasentéw z pobranych oplat.

11) Sprawowanie nadzoru nad praca os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych

i robot publicznych.

12) Wspélpraca z przedsigbiorcami i innymi organizacjami w zakresie rozwoju

gospodarczego.

13) Wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

14) Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych Srodkéw finansowych
na realizacjg inwestycji i remontow.

6. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, drogownictwa i komunikacji.

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony.

2) Realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach.

3) Opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy oraz czuwanie nad
realizacjq zadan z niego wynikajacych.




4) Planowanie i realizowanic przedsigwziec zwiazanych z udzialem sil i srodkéw OC w
zapobieganiu i usuwaniu skutkow klesk zywiolowych oraz prowadzenie akcji
ratunkowych.

5) Wykonywanie zobowiazan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych.

6) Wspéldziatanie z organami sprawiedliwosci i écigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

7) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

8) Koordynacja ochrony przeciwpozarowej na terenic gminy.

9) Prowadzenic spraw obronnych w dziatalnosci podstawowej urzedu i podleglych
jednostek organizacyjnych.

10) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej.

11) Prowadzenie stalej aktualnosci zbiorczego planu na czas R

12) Sprawowanie nadzoru nad ochrona przeciwpozarowa w gminie.

13) Zarzadzanie siecia drog gminnych i lokalnych : planowanie, budowa, modernizacja,
remonty, utrzymanie i ochrona tych drog.

14) Dbalo$¢ o sprawna organizacje, porzadek i bezpieczenistwo ruchu na drogach oraz

. wydawanie opinii w tym zakresie.

15) Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

16)Budowa i utrzymanie przystankow komunikacji pasazerskiej stanowiacych wlasnosé
gminy.

17) Organizacja i nadzér nad zimowym utrzymaniem drég gminnych.

18) Wnioskowanie w sprawach lokalnej i regionalnej sieci komunikacji autobusowej.

19) Budowa i modemizacja oraz utrzymanie w nalezytym stanie oswietlenia ulicznego.

20) Sprawowanie nadzoru, kontroli, ewidencji nad pojazdami w posiadaniu gminy.

21)Sprawowanie nadzoru nad praca os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robét publicznych.

22)Sprawowanie opieki nad zabytkami kultury, nadzér nad miejscami  pamigci
narodowej.

23) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

24)Wspdlpraca z instytucjami 1i organizacjami w zakresie pozyskania funduszy
pomocowych, administracja rzadowa i samorzadowa.

. 7. Samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy.

1) Przygotowywanie materialow pomocniczych do opracowania strategii rozwoju gminy
oraz innych dokumentéw zwiazanych z rozwojem gminy.

2) Koordynacja prac nad przygotowywaniem dokumentéw strategicznych zwiazanych z
rozwojem gminy.

3) Wspdipraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i innymi instytucja-
mi w ramach programéw pomocowych dziatan doraznych adresowanych do rolnikow.

4) Przygotowanie dokumentacji i planéw dotyczacych promocji gminy na zewnatrz.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazaniem stosunkéw partnerskich z gminami za-
granicznymmi.

6) Zarzadzanie obiegiem informacji miedzy gming Smykéw a podmiotami publicznymi,
prywatnymi i organizacjami pozarzadowymi z ktérymi gmina wspélpracuje.

7) Przygotowanie materialéw do folderéw, prospektéw, broszur, ulotek, wydan promo-
cyjnych dotyczacych gminy, powiatu, wojewddziwa.

8) Wspobtpraca z gospodarstwami agroturystycznymi, udziclanie im pomocy i promocja
ich na zewnatrz.




9) Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych na terenie gminy.

10) Prowadzenie i systematyczna aktualizacja strony internetowej gminy.

11) Podawanie do publicznej wiadomosci informacji, ogloszen, komunikatéw, apeli
z zakresu funkcjonowania gminy i Urzedu Gminy.

12) Redagowanie informatora samorzadowego.

13) Pelnienie funkcji rzecznika Urzedu Gminy oraz wspélpraca z mediami.

14) Obstuga Rady Gminy.

15) Przygotowywanie informacji na strong BIP zgodnie z rozdzialem 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej.

16) Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej wspierajacych:
projekty infrastrukturalne gminy, organizacje pozarzadowe. male i srednie
przedsiebiorstwa oraz rolnictwo.

17) Podejmowanie dzialan polegajacych na kreowaniu inicjatyw lokalnych na rzecz
aktywizacji gospodarczej i przeciwdzialania bezrobociu.

18) Wspéldzialanie w zakresie kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,
zrzeszeniami sportowymi oraz udziclanie im pomocy w realizacji zada.

§20
URZAD STANU CYWILNEGO.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Do zadan Kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw i ksiag
zwiazanych z zawieraniem matzeristwa oraz rejestracja urodzen i zgonow, a w szczegolnosci:

1) Wydawanie z ksiag stanu cywilnego odpiséw skréconych i zupetnych aktow urodzen,
malzefstw i zgonow.
2) Przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek malzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
¢) wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
. malzenstwa,
¢) uznania i przysposobienia dziecka oraz o zmianie imienia dziecka,
f) uznaniu dziecka w przypadku grozacego nicbezpieczenstwa,
g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
h) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem malzenstwa oraz rejestracja urodzen i
Zgonow.

4) Wydawanie zezwolenia na zawarcie zwiazku matzenskiego w innych USC.

5) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego za
granica.

6) Sporzadzanie decyzji o zmianie imion i nazwisk w aktach UscC.

7) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

8) Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego i dokumentacji akt zbiorowvch.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem i wydawaniem dowodow
osobistych.

10) Prowadzenie ewidencji ludnosci.




11) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
12) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.
13) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa:
- 0 stowarzyszeniach,
- o zgromadzeniach,
- 0 zbiérkach publicznych.
14) Prowadzenie kancelarii tajnej.
15) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony tajemnicy panstwowej i shuzbowej zgodnie
z ustawa o ochronie informacji niejawnych.
16) Obstuga Komisji Rady Gminy.
17) Prowadzenie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspéldzialania z organami wojskowymi.

§21

RADCA PRAWNY.

Radca prawny - sprawuje obstuge prawna organu Urzedu Gminy oraz prowadzi sprawy
cywilne i bierze udzial w postgpowaniu sadowym i administracyjnym.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, decyzjiiobiegu korespondencji w Urzedzie.

§22

1. Wit osobiscie podpisuje:

1) pisma dotyczace dziatalnosci Wéjta Gminy, w tym zarzadzenia,

2) pisma kierowane do Rady Gminy,

3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

4) korespondencije do postéw i senatoréw,

5) pisma kierowanc do organéw administracji rzadowej, wiadz koscielnych oraz
. kierownictw instytucji politycznych i zwiazkowych,

6) odpowiedzi na wystapienia Prokuratury, NIK. R1O, Rzecznika Praw Obywatelskich,

7) odpowiedzi na skargi,

8) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem plac,

nagréd, socjalnym 1 mieszkaniowym w Urzedzie,
9) pisma wynikajace ze stanowiska Wéjta jako szefa obrony cywilnej.

§23

W przypadku nieobecnosci Wéjta z powodu urlopu lub choroby obowiazki jego pelni
ZLastepca.

§24

Do osobistego podpisu Wéjta Gminy i kontrasygnowania przez Skarbnika Gminy naleza
sprawy zwiazane z zarzadzaniem micniem Gminy.




§25

Pisma, decyzje, itp. przedstawione do podpisu powinny posiada¢ inicjaly imienia i nazwisko
pracownika, ki6ry przygotowal opracowanie i sporzadzit maszynopis.

§26

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
i podpisuje Wit lub pracownicy samodzielnych stanowisk upowaznieni przez Wojta.
2. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla W6jt w drodze indywidualnych
upowaznien.
3. W razie nieobecnosci upowaznionego pracownika, decyzje podpisuje Wéijt lub Zastepca
Woijta Gminy.
$27

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, 7e przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§ 28
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej

dla urzedéw gmin.
§29

Korespondencja wplywajaca do urzedu rejestrowana jest w dzienniku wplywu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢ date wptywu, znak pisma, nazwisko i imig
nadawcy oraz okreslenie sprawy.

3. W6jt po zapoznaniu si¢ z korespondencja kieruje ja do wlasciwych komérek
organizacyjnych urzedu oraz pracownikéw.

4.  Korespondencja, ktéra jest imiennie kierowana do Wéjta, po jego dyspozycji jest

kierowana do whasciwych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw.

§30

1. Korespondencja wysylana zwiazana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sadowych wysylana jest listami poleconymi.

2. Referat finansowy i samodzielne stanowisko pracy wysylaja korespondencje zwyklg
za posrednictwem kancelarii urzgdu.

3. Kazde pismo wychodzace na zewnatrz urzedu bedace korespondencja winno bv¢
redagowane w taki sposcb, aby bez trudu mozna bylo zrozumie¢ jego tresc.

§31

1. Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zaloZenia teczki ,Akta
sprawy” Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie udzielenia odpowiedzi
bez szukania i kompletowania dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzia wpina sie do teczki
korespondencji wg jednolitego rzeczowego wykazu akt. Teczka korespondencji zawiera
zawsze pismo i odpowiedz, ewentualnie adnotacje bez odpowiedzi.




2. Kazdy pracownik, sprawy poza wymogami, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje akta
sprawy w teczkach:

a) sprawy do zalatwienia,

b) sprawy ostatecznie zalatwione odpowiadajace symbolowi i hasle wg . jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych™. Ponadto
kazdy pracownik obowiazany jest prowadzi¢ kalendarz spraw. Terminarz moze
stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktérym umieszcza si¢ numer
sprawy do zatatwienia w danym dniu. W terminarzu zapisuje si¢ sprawy wymagajace

sprawdzenia.
§32

W korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w schemacie struktury organizacyjnej (§ 8
regulaminu). Pisma i akty normatywne opatruje si¢ pieczatkami wg wzoréw podanych
w instrukeji kancelaryjnej.

Rozdziat VII
. Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§33

1. Projektami aktéw prawnych kicrowanych do rozpatrzenia przez Rade sa projekty uchwat.
2. Projektami aktéw prawnych wéjta w rozumieniu regulaminu sa: zarzadzenia wewngtrzne,

decyzje, postanowienia, pisma ogélne.
§34

1. Projekt aktu prawnego opracowuje kicrownik referatu, samodziclny pracownik oraz
. kierownik jednostki organizacyjnej.
2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
a) tytul,
b) podstawe prawna,
c) sentencje,
d) klauzule wykonalnosci.
3. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez radcg prawnego.
4. Zaopiniowany w powyzszy sposéb projekt uchwaty Rady przedklada si¢ do akceptacji
Wéita, po czym przedktadany jest whasciwym komisjom Rady celem uzyskania opinii.

W przypadku negatywnych opinii komisji Rady projekt ten ponownie jest analizowany

i akceptowany przez Wojta.




§35

1. Uchwate, po uchwaleniu przez Rade i podpisaniu przez przewodniczacego Rady, wpisuje
sie do rejestru uchwal, ktéry prowadzi stanowisko pracy prowadzace obslugg Rady Gminy.

2. Akty prawne Wdjta w postaci zarzadzen wewngtrznych i pism okélnych, po podpisaniu
podlegaja rejestracji w rejestrach prowadzonych przez stanowisko, ds. organizacyjno

kancelaryjnych kadr i ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.
§ 36

Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwaty przez Rade Gminy zawiera Statut
Gminy Smykow oraz Regulamin Rady Gminy w Smykowie.

Rozdziat VIII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§37

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna realizowana przez Referat Finansowy
Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy obejmujaca realizacje zadan oraz kontrola
zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan przez jednostki organizacyjne gminy.

§ 38

. Kontrola ma na celu w szezegdlnosci:
1. Badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa.
2. Wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodamosci w wykonywaniu zadan.
3. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.
4. Wskazanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych

nieprawidlowosci 1 uchybien.

§39

Ponadto kontrole wewngtrzna w urzedzie sprawuja: Wajt, Zastgpca Wéjta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikéw.




§40

1. Skarbnik Gminy - gléwny ksiegowy w zakresie przyznanych mu ustawowych
upowazniei w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dziatalnosci
finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane Gminie.

2. Samodzielne stanowiska pracy w zakresie przyznanych przez Wdjta pelnomocnictw w
stosunku dla jednostek podporzadkowanych Gminie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej.
Kontrole dorazne a takze kontrole wynikajace z harmonogramu kontroli, moga byé
przeprowadzone jedynie na podstawie pisemnego zlecenia podpisanego przez wojta
Gminy.

Rozdziat I1X
. Postanowienia koricowe

§41

1. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw, wyznacza sig ich zastgpcow.
2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzgdu, obowiazuje protokolarne
przckazywanie zakresu pracy i obowiazkow.

§42
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze zarzadzenia Wéjta Gminy.

§43

Regulamin niniejszy wehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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