Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 41/2017
z dnia 07 wrzesnia 2017r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Smykow

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla wykaz 1 zadania komorek organizacyjnych, metody
organizacji pracy Urzedu Gminy Smykow i kompetencje kierownictwa.

§2

Urzad Gminy Smykow jest jednostka organizacyjna Gminy Smykow przy pomocy, ktorej
Wojt Gminy Smykow jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania wynikajgce z aktow
prawnych.

§3

Urzad Gminy Smykow realizuje zadania:

L.

2.
. Powierzone z zakresu administracji rzadowej, wykonywane na podstawie odrgbnie
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Wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 roku, poz. 446) zwang dalej ustawa.
Powierzone z zakresu administracji rzadowej, wynikajgce z ustaw.

zawieranych porozumien z organami tej administracji.

. Wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych.

. Statutu gminy Smykow.

. Wynikajgce z niniejszego regulaminu lub innych aktow prawa wewngtrznego.

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym

obowigzku RP, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw
szczegolnych.

§4

. Urzad Gminy Smykow jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
. Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Smykow.

§5

. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wajt

2) Zastgpca Wojta
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy.

. Kierownikiem Urzgdu Gminy jest Wojt Gminy.
. Wojt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy



§6

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Smykow.

2. Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Smykow.
3. Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Smykow.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna urzedu

§7

. Referaty, wieloosobowe i samodzielne stanowiska odpowiadajg za kompleksows realizacje
zadan regulaminowych przez ktére rozumie si¢ - zadania wilasne lub zlecone okreslone
bezposrednio w ustawach ustrojowych oraz innych przepisach szczegolowych

i branzowych - naktadajgcych obowiazki na samorzad gminy, jak tez zadania wykonywane
na podstawie aktualnie obowigzujacych przepiséw wewnetrznych wprowadzonych przez
organy gminy.

. Wjt moze przydzieli¢ komorkom organizacyjnym nowe zadania w przypadku wejscia w
zycie przepisow prawa nakladajacych nowe obowigzki na samorzad gminy, zawarcia
uméw i porozumien na realizacj¢ takich zadan z innym podmiotem oraz z innych
uzasadnionych przyczyn. W takim przypadku Sekretarz gminy wnosi propozycje zmian do
regulaminu w trybie prawem przewidzianym.

. Wojt na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem moze powotywaé zespoly
projektowe i zadaniowe sposrod pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
. Pracownik moze by¢ zatrudniony tylko i wylacznie do pracy w zespole zarzadzajacym
projektem, powolanym odrgbnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy. Zadania pracownika

w takim przypadku okresla zakres czynno$ci uwzgledniajacy obowiazki wynikajace

z podpisanej umowy o dofinansowanie projektu.

. Zadania dla doradcow i asystentow zatrudnionych w trybie art.17 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016r. , poz.446)

okreslaja zakresy czynnosci.

- Pracownicy obstugi : pomoc administracyjna, robotnik gospodarczy, goniec,

operator urzgdzen powiclajacych, pracownik I stopnia, pracownik II stopnia wykonuja
zadania w ramach istniejacej struktury organizacyjnej urzedu zgodnie z przydzialem
dokonanym przez Wajta Gminy.

- Wojt Gminy moze zleci¢ firmom zewnetrznym prowadzenie okreslonych zagadnien
przypisanych poszczeg6lnym komérkom organizacyjnym na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§8

ramach = struktury organizacyjnej urzedu wyodr¢bnia si¢ nastgpujace referaty,

wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy — symbol ,,FN” kierowany przez Skarbnika
- Skarbnik gminy
- Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej- stanowisko 3 osobowe
- Stanowisko ds. rozliczen ptacowych



- Stanowisko ds. wymiaru podatkow i obstugi kasowe;j
- Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j

2) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno kancelaryjnych, kadr i ewidencji
dzialalnosci gospodarczej (symbol ORK).

3) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i1 budownictwa (symbol B).

4) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej (symbol GK).

5) Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa (symbol OSR).

6) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych (symbol OKSF).

7) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, drogownictwa

1 komunikacji (symbol OCDK). _

8) Samodzielne stanowisko ds. promocji, rozwoju gminy i archiwum zakladowego
(symbol PRA).

9) Samodzielne stanowisko spraw obywatelskich (symbol SO)

10) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji (symbol I).

11) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i bhp (symbol S)

12) Samodzielne stanowisko obslugi prawnej ( symbol P).

13) Doradca Wojta (symbol DW)

14) Sekretarka (symbol SE).

§9

Schemat organizacyjny urzedu okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

—

- Rozdziat lll
Zakres kierowania pracg urzedu

§10

. Pracg urze¢du kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.
. Woijt kieruje pracg urzedu zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji i efektywnego

dzialania.

. Wojt jest:

1) organem wykonawczym Gminy Smykow,

2) zwierzchnikiem stluzbowym do pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) terenowym organem obrony cywilnej,

4) kierownikiem USC.

. Wojt wykonuje uchwatly rady gminy i zadania okreslone przepisami prawa.
. Wéjt odpowiada za zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

zgodnie z art.68-69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

. Do obowigzkéw Wajta nalezy sprawowanie ogolnego kierownictwa 1 nadzoru nad

realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez gming i podlegle jednostki
organizacyjne. Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego
Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
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§11

Wéjt ustala dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy i pracownikéw urzedu
zakresy spraw, w jakich dzialaja.

Do zakresu dzialania Zastepcy Wojta Gminy nalezy zastepowanie Wéjta Gminy w razie
jego nieobecnosei, a takze wykonywanie innych zadan powierzonych mu przez Wojta
Gminy oraz zadan wynikajgcych z imiennego upowaznienia.

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

Funkcje Zastepcy wojta gminy i sekretarza moze pelni¢ jedna i ta sama osoba na
podstawie dwoch odrgbnych stosunkoéw pracy w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Zastepca Wojta/ Sekretarz jest organizatorem zadan obronnych wykonywanych przez
Urzad i podlegle komorki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP, przepisoéw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z
innych ustaw szczegolnych.

§12

Skarbnik Gminy kieruje pracg Referatu Finansowego.

Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy naleza sprawy gospodarki finansowej i budzetu

Gminy a w szczegolnoscei:

1) pehnienie funkcji glownego 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 podleglych 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, 0 postgpowaniu egzekucyjnym naleznosci finansowych na rzecz
budzetu gminy i innych zwiazanych z gromadzeniem i wydatkowaniem srodkow
publicznych,

8) analizowanie pozyskiwania dochodow,

9) sygnalizowanie Wajtowi o stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarowaniu
srodkami publicznymi przez komorki organizacyjne gminy,

10) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji ksiggowej,
inwentaryzacji skladnikow majatkowych gminy,

11) sygnalizowanie Wéjtowi o zadaniach, ktérych realizacja spowodowataby zachwianie

rownowagi budzetowej,

12) wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow

w sprawie praw i obowigzkéw gldéwnych ksiggowych budzetow, jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym

upowaznieniem Wojta,

14) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym

pracownikom,



15) ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

16) Wykonywanie zadan wynikajgcych z zarzadzen Wéjta Gminy Smykow w zakresie
kontroli zarzadczej.

17) Dokonywanie biezacej centralizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug
(VAT) obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez Gming Smykow i jej
jednostki organizacyjne zgodnie z ustawg z dnia 05.09.2016r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowych =z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Iub od panstw czlonkowskich
Europejskiego  Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2016r., poz.1454).

Rozdziat IV
Podstawowe zasady organizacji pracy urzedu

§ 13

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

2. Referaty prowadzg sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji
dla Wojta.

3. Zadania wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy dla poszczegolnych
pracownikow urzedu okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.

4. W sytuacjach naglych osoby z kierownictwa Urzedu moga poleci¢ pracownikowi
realizacje¢ pilnego zadania nie objetego zakresem czynnosci.

5. W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Smykowie na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 14

Zadania wspolne realizowane przez wszystkie referaty Urzedu , wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy obejmuja w szczegdlnosci:

1) wdrazanie w zycie aktdw normatywnych organéw wladzy i administracji rzgdowej,
organow samorzadowych i1 wojta,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy, aktow normatywnych wojta, w
zakresie wlasciwosci rzeczowej danego stanowiska pracy,

3) przyjmowanie wnioskéw i postulatow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

4) realizacj¢ przedsigwzig¢ zwigzanych z obronnoscig kraju, w tym obrong cywilna,
ochrong tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej, zapewnieniem porzadku i
bezpieczenstwa w Gminie oraz ochrony przeciwpozarowej — w zakresie ustalonym
odr¢bnymi przepisami,

5) przygotowywanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej — w zakresie nalezagcym do wilasciwosci referatu lub
wieloosobowego i samodzielnego stanowiska pracy,

6) przygotowywanie materialow zwigzanych z udzialem Gminy w ponadgminnych
organizacjach samorzadowych,

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

8) podejmowanie dzialan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg i
wnioskow kierowanych do wajta.

9) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowywanych planéw: /operacyjnego funkcjonowania,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci
kompetencyjnej komorki, stanowiska/,

10) wspoldzialanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania
na stanowiskach kierowania. _

11) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i1 porzadku
publicznemu, zapobiegania kleskom Zzywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

12) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.

13) przeprowadzanie we wlasnym zakresie postgpowania, do ktorych nie maja
zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, a wylgcznie przepisy
wewnetrzne obowigzujace w Urzedzie,

15) realizacja obowigzku nalozonego na Gming w zakresie dostgpu do informacji

publicznej wynikajacej z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

16) przestrzeganie zapisdéw ustawy o ochronie danych osobowych oraz wspolpraca z

Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w tym zakresie,
17) przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§15

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikoéw urzedu okresla zarzadzenie
Wojta w sprawie Regulaminu Pracy pracownikow Urzgdu Gminy Smykow.

§ 16

Narady w urzedzie zwoluje Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz, Skarbnik.
Przedmiotem narad sg w szczegdlnosci:

- informacje o zadaniach urzgdu,

- sprawy organizacyjne,

- informacje o realizacji zadan,

- Inne sprawy.

§17
Kierownicy i pozostali pracownicy urzedu gminy obowigzani sg przestrzega¢ przepisow

art. 100 Kodeksu Pracy oraz przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.



Rozdziat V
Zakresy dziatania referatéw, wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy
§18
REFERAT FINANSOWY
Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarka budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, wymiarem i realizacja
wplywow z  tytulu  zobowigzan  pienigznych, podatkow i oplat lokalnych,

a w szczegolnoscei:

A. Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej.

1) Prowadzenie rachunkowos$ci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;j
w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego wlasnoscig gminy oraz terminowe i prawidlowe rozliczenie
0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez
pracownikow oraz jednostki organizacyjne.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

a zwlaszcza: '
a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji gminy,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
gming,
¢) przestrzeganie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych
oraz splaty zobowigzan.

3) Prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej i sprawozdawczej w zakresie wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych jednostek organizacyjnych gminy.

4) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowiacych przedmiot
ksiggowosci.

5) Prowadzenie ewidencji srodkéw budzetowych, pozabudzetowych, srodkéw specjalnych.

6) Koordynowanie, instruowanie i kontrolowanie shuzb urzedu oraz placéwek w zakresie
sporzadzania dokumentéw i ich obiegu stanowiacych podstawe ksiggowania.

7) Gromadzenie dokumentacji ksiggowej oraz jej zabezpieczanie.

8) Kontrolowanie wartosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych

oraz dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych na podstawie spisow prowadzonych
w podleglych placowkach.



9) Dokonywanie umorzen srodkow trwalych.

10) Dokonywanie zamknig¢cia ksigg rachunkowych.

11) Kompletowanie dokumentow stuzacych do dochodzenia naleznosci lub innych roszezen
na drodze sagdowej czy pozasgdowe;.

12) Scista wspélpraca z radca prawnym w sprawach windykacji naleznosci.

13) Terminowe kontrolowanie wplywu naleznosci oraz odpowiedzialnosci za terminowe
regulowanie zobowigzan.

14) Wspoldziatanie i wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania,
wykonywania oraz prowadzenia rozliczen naleznosci budzetowych w zakresie dochodow
realizowanych przez ten Urzad na rzecz budzetu gminy.

15) Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie rozliczen z tego tytulu
z Urzgdem Skarbowym.

16) Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

17) Prowadzenie analityki PZKP.

B. Stanowisko ds. rozliczen placowvch.

1) Wspdlpraca z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania skladek ubezpieczeniowych.
2) Sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu Gminy i podlegtych jednostek
organizacyjnych Urz¢du Gminy.
3) Rozliczanie funduszu socjalnego.
4) Prowadzenie kart wynagrodzen i sporzadzanie rocznych informacji PIT —11.
5) Wydawanie zasdwiadczen o zarobkach pracownikow.
6) Sporzadzanie list platniczych zasitkéw chorobowych i rodzinnych.
7) Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie naliczania i przekazywania podatku
od wynagrodzen {acznie z deklaracjami PIT — 4.
8) Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych,
administracjg rzadowa i samorzadowa.
9) Rozliczanie delegacji stuzbowych.
10) Sporzadzanie refundacji osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1 robot
publicznych do Powiatowego Biura Pracy.

C. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i obslugi kasowej.

1) Planowanie i wymiar podatku rolnego.

2) Planowanie i wymiar podatkow i oplat lokalnych,

3) Przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach wprowadzania i ustalania
wysokosci niektorych podatkéw i oplat lokalnych.

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

5) Whnioskowanie w sprawach ulg w podatku rolnym z tytutu klgsk zywiolowych dla
gospodarstw dotknigtych kleska.

6) Obsluga komputerowej bazy danych ewidencji podatkow.

7) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, a w szczego6lnosci:
a) sprawowanie obstugi kasowej Urzgdu Gminy, Osrodka Pomocy Spolecznej
b) podejmowanie gotoéwki w banku, odprowadzanie nadwyzek kasowych do banku,
c) przyjmowanie wplat gotowkowych z tytutu zobowiazan pienigznych,

oplaty skarbowej i innych tytulow,



d) dokonywanie wyplat wynagrodzen za pracg pracownikom, zasitkow stalych,
okresowych i celowych,
e) prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego,
f) obstuga finansowa — kasy zapomogowo — pozyczkowej.
8) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym rolnikow.
9) Wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych,
administracjg rzadowa i samorzagdowa.

D. Stanowisko ds. ksiegowo$ci podatkowej.

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowe;.

2) Organizowanie poboru zobowiazan pienigznych od rolnikow.

3) Wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych po uplywie terminéw platnosci rat
podatkéw i oplat lokalnych podatku rolnego i lesnego, od srodkow transportowych.

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

5) Prowadzenie ewidencji podatkéw i inkasentow.

6) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

7) Przygotowywanie projektu uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia wysokosci
podatku od srodkéw transportowych.

8) Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania.

9) Obstuga Rady Gminy.

§19
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY.

1. Stanowisko ds. organizacyjno kancelaryjnych, kadr i ewidencji dzialalnoSci
gospodarczej.

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu, a zwlaszeza:
a) obiegu dokumentéw w Urzgdzie i nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
instrukcji kancelaryjnej,
b) usprawnien w organizacji pracy urzedu oraz zalatwianiu indywidualnych spraw
obywateli.

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy, a zwlaszcza:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 prace, awansowaniem, nagradzaniem pracownikow, urlopow i zwolnien,
b) wystawianie $wiadectw pracy,
¢) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych,
d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
e) ewidencji czasu pracy,
f) ewidencji zwolnien lekarskich.

3) Prowadzenie umow praktykantow i stazystow.

4) Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej —
przyjmowanie wszelkich wnioskéw do CEIDG, ich weryfikacja i przeksztalcenie
w forme dokumentow elektronicznych,.

5) Wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.
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6) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ich nanoszenie w formie
elektronicznej do CEIDG, ustalanie wysokosci oplat za zezwolenia.

7) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

2. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa.

1) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

2) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego Gminy Smykow.

3) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

4) Przyjmowanie wnioskow, uwag do sporzadzanych miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego, stadium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowaniu
przestrzennego oraz przygotowywanie odpowiedzi.

5) Przygotowywanie zalozen w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

6) Wydawanie wypiséw, wyrysoéw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

7) Wydawanie zaswiadczen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czgsci na podstawie obowiazujacego planu zagospodarowania przestrzennego.

8) Przygotowanie materialéw do ustalenia optat planistycznych /rent planistycznych zgodnie
z ustawg z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

9) Przygotowywanie projektow opinii, materialéw oraz postanowien dotyczacych projektow
podzialu dzialek wg obowiazujacego planu zagospodarowania gminy.

10) Udzial w planowaniu i realizacji zadan inwestycji gminnych.

11) Udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu dokumentacji z zakresu zamdowien
publicznych i komisjach przetargowych.

12) Wspoldziatanie z wieloosobowym stanowiskiem pracy w zakresie sporzadzania

wnioskOow 0 przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje
inwestycji 1 remontow.

13) Udzial w przekazywaniu do uzytku inwestycji nowobudowanych lub przebudowanych

obiektéw Gminy i jednostek organizacyjnych gminy oraz rozliczanie kosztow.
14)Wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

3. Stanowisko ds. o$wiaty, kultury, sportu i pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

1) Koordynowanie pracy sieci szkot podstawowych, gimnazjum i placowek
oswiatowo — wychowawczych w dostosowaniu do potrzeb spolecznych.
2) Wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej i Samodzielnym Publicznym
Zakltadem Opieki Zdrowotne;j.
3) Nadzorowanie i kontrola dzialalno$ci programowej bibliotek publicznych i $wietlic.
4) Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
1 wypoczynku.
5)Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.
6) Monitoring dostgpnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
srodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Gminy.
7) Przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych, projektéw o uzyskanie srodkow z funduszy
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UE i innych Zrédel pozabudzetowych.
8) Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy Urz¢du i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w celu przygotowania i realizowania wniosku.
9) Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskanych $rodkow na rozwoj
infrastruktury turystycznej, sportowej, rekreacyjnej i kulturowe;.
10) Wspolpraca z LGD w zakresie pozyskiwania srodkoéw na rozwoj infrastruktury
turystycznej, sportowej, rekreacyjnej i kulturowej.

4. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa.

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

3) Wymierzanie kar pieni¢gznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.

4) Realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej i ZWierzece).

5) Realizacja zadan dotyczacych lowiectwa, weterynarii i lesnictwa.

6) Wspolpraca z Osrodkami Doradztwa Rolniczego oraz innymi instytucjami dziatajacymi
na rzecz rolnictwa.

7) Wspoldzialanie ze sluzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat.

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

9) Dokonywanie rozgraniczen i zatwierdzen podziatu gruntéw i nieruchomosci.

10) Przygotowanie projektow i propozycji w zakresie zmian w podziale
administracyjnym gminy oraz zmian nazw miejscowosci i ulic.

11) Nadanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom.

12) Tworzenie zasobow gruntow pod budownictwo mieszkaniowe.

13) Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomosciami stanowigcymi

wlasno$¢ gminy.

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

15) Zaopatrywanie Urzedu w niezbgdne materialy biurowe i techniczne, racjonalna
gospodarka tymi materiatami.

16) Wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

5. Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j.

1) Zarzadzanie, oraz zapewnienie prawidlowego stanu technicznego budynkow
administracyjnych Gminy.

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

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

4) Udzial w przekazywaniu do uzytku nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektéw Gminy i jednostek organizacyjnych gminy.

5) Sprawowanie nadzoru nad pracg i utrzymaniem wodociggu gminnego.
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6) Sprawowanie nadzoru nad praca i utrzymaniem oczyszczalni Sciekow,
sieci kanalizacyjne;.

7) Sprawowanie nadzoru nad praca konserwatorow sieci wodociagowej i kanalizacyjne]
oczyszczalni $ciekow.

8) Dokonywanie naliczen naleznosci za korzystanie z wodociagu przez uzytkownikow
sieci wodociggowej i kanalizacyjnej.

9) Organizowanie inkasa naleznosci za pobor wody z sieci wodociggowej.

10) Rozliczanie inkasentow z pobranych oplat.

11) Sporzadzanie okresowych analiz w zakresie prawidlowosci poboru wody z sieci
wodociggowej 1 odprowadzanie Sciekow.

12) Wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

13) Sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkow finansowych
na realizacje inwestycji i remontow.

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

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

2) Realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrgbnych przepisach.

3) Opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej gminy oraz czuwanie

nad realizacjg zadan z niego wynikajacych.

4) Planowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z udzialem sit i srodkow OC
w zapobieganiu i usuwaniu skutkow klgsk zywiolowych oraz prowadzenie akeji
ratunkowych.

5) Wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych.

6) Wspoldzialanie z organami sprawiedliwosci i scigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

7) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

8) Koordynacja ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

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

10)Organizowanie szkolenia obronnego, przygotowywanie planow i programow szkolenia
a takze prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, wszelkich innych czynnosci
zwigzanych ze ,,Stalym Dyzurem” w tym treningu ,,Stalego Dyzuru™.

11) Prowadzenie stalej aktualno$ci zbiorczego planu na czas ,,W™.

12) Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w gminie.

13) Zarzadzanie siecia drog gminnych i lokalnych : planowanie, budowa, modernizacja,

remonty, utrzymanie i ochrona tych drog.

14) Dbato$é o sprawng organizacj¢, porzadek i bezpieczenstwo ruchu na drogach oraz
wydawanie opinii w tym zakresie.

15) Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

16) Budowa i utrzymanie przystankéw komunikacji pasazerskiej stanowiacych wlasnosé

gminy.

18) Organizacja i nadzor nad zimowym utrzymaniem drég gminnych.

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

20) Budowa i modernizacja oraz utrzymanie w nalezytym stanie o$wietlenia ulicznego.

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

22) Sprawowanie nadzoru nad praca osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych

i robdt publicznych.
23) Sprawowanie opieki nad zabytkami kultury, nadzor nad miejscami pamigci narodowe;j.
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24) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

25) Wspolpraca z instytucjami i organizacjami Ww zakresie pozyskania funduszy

pomocowych, administracjg rzadowg i samorzadowa.

7. Samodzielne stanowisko ds. promocji, rozwoju gminy i archiwum zakladowego.

1) Przygotowywanie materialow pomocniczych do opracowania strategii rozwoju gminy

oraz innych dokumentéw zwiazanych z rozwojem gminy.

2) Koordynacja prac nad przygotowywaniem dokumentdéw strategicznych zwigzanych z

rozwojem gminy.

-~

3) Wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i innymi

instytucjami w ramach programow pomocowych dzialan doraznych adresowanych do

rolnikow.
4) Przygotowanie dokumentacji i planow dotyczacych promocji gminy na zewnatrz.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem stosunkow partnerskich z gminami
zagranicznymi.
6) Zarzadzanie obiegiem informacji migdzy gming Smykow a podmiotami publicznymi,
prywatnymi i organizacjami pozarzadowymi z ktorymi gmina wspolpracuje.
7) Przygotowanie materialow do folderow, prospektow, broszur, ulotek, wydan
promocyjnych dotyczacych gminy, powiatu, wojewddztwa.

8)Wspolpraca z gospodarstwami agroturystycznymi, udzielanie im pomocy i promocja ich

na zZewnatrz.
9) Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych na terenie gminy.

10) Prowadzenie i systematyczna aktualizacja strony internetowej gminy.

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

12) Redagowanie informatora samorzadowego.

13) Petnienie funkcji rzecznika Urzgdu Gminy oraz wspolpraca z mediami.

14) Prowadzenie archiwum zakladowego.

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
przedsigbiorstwa oraz rolnictwo.

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

18) Wspoldziatanie w zakresie kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,
zrzeszeniami sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

19) Wspoélpraca z przedsigbiorcami i innymi organizacjami w zakresie rozwoju
gospodarczego.

20) Wspieranie matych i srednich przedsigbiorstw.

21) Wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych.

8 . Samodzielne stanowisko spraw obywatelskich

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci :
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- przyjmowanie zgloszen w sprawie zmian meldunkowych,

- prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

- wydawanie zaswiadczen o miejscu zameldowania,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem lub zmiang numeru PESEL,

- udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow,

- wszezynanie z Urzgdu lub przyjmowanie wnioskow o wszczgcie postgpowania w
sprawie wymeldowania i zameldowania w trybie administracyjnym,

- prowadzenie postgpowania w sprawach wymeldowania i zameldowania oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

- udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych ( zgodnie z
ustawg o ewidencji ludnosci). '

2) Prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych :

- przyjmowanie wnioskow o wyrobienie dowodu osobistego,

- wydawanie dowodow osobistych,

- uniewaznianie dowodow osobistych,

- przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

- udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzane;j
z wydawaniem dowoddw osobistych

3) Wspolpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow Panstwowych,
Wojewddzkim Bankiem Danych.

4) Prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiorkach publicznych.

5) Sporzadzanie wydrukéw dla potrzeb wojskowych.

6) Sporzadzanie wydrukow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb
os$wiaty,

7) Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

8) Wspoldzialanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

9) Wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan zwiazanych ze spisami powszechnymi.

10) Realizacja zadan dotyczacych ustalenia i zmiany urzgdowych nazw miejscowosci.

11) Przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora
dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

12)Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji

organow gminy.

13) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

14) Wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego na podstawie pisemnych wnioskow.

15) Dokonywanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego.

16) Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu
cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych a nie
zastrzezonych do wylaeznej wlasciwosei Kierownika USC.

17) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

18) Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania
kryzysowego w czesci dotyczace] stanowiska pracy.

9. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji

1) Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych, prac remontowych,
odpowiedzialno$¢ merytoryczna za realizowane prace i kompletno$¢ dokumentow w
zakresie okreslonym w obowiazujacych przepisach.

2) Nadzor i koordynacja nad realizacja inwestycji i remontow .

3) Udzial w przekazywaniu do uzytku nowobudowanych lub przebudowanych obiektow
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gminy i jednostek organizacyjnych gminy oraz rozliczanie kosztow.

4) Szacowanie kosztow inwestycji.

5) Przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji projektowe;.

6) Przygotowywanie projektow uméw dla wykonawcow, inspektorow, projektantow.

7) Przygotowanie materialéw przetargowych dotyczacych czescei technicznej
przeprowadzonego postepowania.

8) Prowadzenie inwestycji od wprowadzenia na budowe do uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie lub zakonczenia inwestycji.

9) Udzial w odbiorach inwestycji (czg¢$ciowych, koricowych i ostatecznych).

10) Wspotudzial w prowadzeniu rozliczen finansowych inwestycji.

11) Rozliczanie inwestycji z udzialem $rodkéw unijnych.

12) Udzial w zespotlach przygotowujacych wnioski o dofinansowanie.

13) Udzial w planowaniu i realizacji zadan z zakresu inwestycji gminnych.

14) Udzial w przygotowywaniu i prowadzeniu dokumentacji z zakresu zamdowien
publicznych i komisjach przetargowych.

15) Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan z zakresu stanowiska pracy.

16) Planowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan, rozliczanie

wydatkow.

17) Sporzadzanie kosztoryséw oraz dokonywanie ich weryfikacji i aktualizacji.

18) Opracowywanie — wykonywanie koncepcji planéw zagospodarowania przestrzennego
dla inwestycji gminnych.

19) Staly monitoring funduszy UE i wskazywanie zewnetrznych Zrodet finansowania dla
zadan inwestycyjnych gminy.

20) Wykonywanie innych polecen przelozonych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

9. Samodzielne stanowisko ds. obslugi sekretariatu i bhp

1) Obstuga kancelaryjno biurowa Wajta, Zastepcy Wojta i Sekretarza
2) Przyjmowanie wplywajacej korespondencji i przesylek.,
3) Prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej do tut. Urzedu i wewngtrznej
w wersji tradycyjnej oraz wspomaganej systemem elektronicznego obiegu dokumentéw
(EOD) Edicta SOD.
4) Rozdzial korespondencji do poszczegdlnych pracownikéw po dekretacji przez
Sekretarza Gminy.
5) Obstuga centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta.
6) Calos¢ prac wigzanych z obslugg sekretariatu, a w szczegolnoscei :
a) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu,
b) obsluga gosci i interesantow,
¢) dbanie 1 odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.
7) Obstuga poczty elektronicznej Urzedu i faksu.
8) Obstuga portalu ustug administracji publicznej ePUAP w zakresie odbioru pism
1 wysylanie odpowiedzi.
9) Prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych.
10) Prenumerata Czasopism i Dziennikéw Urzedowych.
11) Prowadzenie rejestru delegacji.
12) Udzielanie informacji interesantom Urzegdu, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy.
13) Porzgdkowanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zakonczonymi projektami.
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14)Udzielanie odpowiedzi w sprawie wnioskow o udzielenie informacji publicznej
dotyczacych zakonczonych projektow.

15)Udzielanie wyjasnien 1 odpowiedzi upowaznionym instytucjom z zrealizownych
projektow.

16) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do aplikowania przez Gming Smykow o
srodki zewngtrzne.

17)Przeprowadzanie szkolen wstepnych, w tym instruktazu ogdlnego z zakresu bhp i
p.poz. nowo przyjetych pracownikow urzedu 1 jednostek organizacyjnych.

18) Organizowanie szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikow urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

19) Wspéldziatanie ze shuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej.

20)Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, w drodze z domu
do pracy i z pracy do domu, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczace;j
wypadkow.

21)Opracowywanie 1 prowadzenie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

22) Wykonywanie innych zadan zleconych i polecen przez Wajta, Zastepce Wojta,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 20

URZAD STANU CYWILNEGO

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastepcea Kierownika Stanu Cywilnego

Kierownik USC realizuje czynnosci zwigzane z rejestracjg stanu cywilnego a takze

zwigzane z innymi zdarzeniami majacymi wplyw na stan cywilny, w tym polegajace

na:

1) Przyjmowaniu pisemnych zapewnien od mezczyzny i kobiety zamierzajacych zawrze¢
zwigzek malzenski cywilny lub wyznaniowy (konkordatowy), ze nie wiedzg o
istnieniu okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa oraz oswiadczenia o
noszonych nazwiskach po zawarciu malzenstwa;

2) Przyjmowaniu o$wiadczen od mezczyzny i kobiety o wstapieniu w zwiazek
malzenski, zapewniajgc uroczysty charakter w reprezentacyjnej sali sSlubow urzedu
stanu cywilnego;

3) Sporzadzaniu aktow malzenstw zawartych przed kierownikiem USC oraz w formie
Wyznaniowej;

4) Sporzadzaniu aktow urodzen i zgonow;

5) Przyjmowaniu o$wiadczen woli o: powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska
noszonego przed zawarciem matlzenstwa, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku
nazwiska meza matki oraz o$wiadczen o wyborze dla dziecka innego imienia niz
wpisane w akcie urodzenia;

6) Prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
administracyjnej zmiany imienia i nazwiska;

7) Prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach transkrypcji i rejestracji
zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiagg oraz postgpowan w zakresie
uzupelniania i sprostowania przedmiotowych aktow;

8) Wykonywaniu innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.

§21
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RADCA PRAWNY.

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

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, decyzjii obiegu korespondencji w Urzedzie.

§ 22

1. Wojt osobiscie podpisuje:

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

2) pisma kierowane do Rady Gminy,

3) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

4) korespondencj¢ do postow i senatorow,

5) pisma kierowane do organdw administracji rzadowej, witadz koscielnych oraz
kierownictw instytucji politycznych 1 zwigzkowych,

6) odpowiedzi na wystapienia Prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich,

7) odpowiedzi na skargi,

8) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem plac,
nagrdd, socjalnym i mieszkaniowym w Urzgdzie,

9) pisma wynikajace ze stanowiska Wojta jako szefa obrony cywilne;j.

§23

W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu lub choroby obowiagzki jego pelni
Zastepcea.
§ 24

Do osobistego podpisu Wojta Gminy i kontrasygnaty przez Skarbnika Gminy nalezg sprawy
zwigzane z zarzgdzaniem mieniem Gminy.

§ 25

Pisma, decyzje, itp. przedstawione do podpisu powinny posiadaé inicjaly imienia i nazwisko
pracownika, ktory przygotowal opracowanie i sporzadzil maszynopis.

§ 26

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
1 podpisuje Wojt lub pracownicy samodzielnych stanowisk upowaznieni przez Wojta.

2. Zakres spraw, o ktorych mowa w ust. 1 okresla Wojt w drodze indywidualnych
upowaznien.

3. W razie nieobecnosci upowaznionego pracownika, decyzje podpisuje Wojt lub Zastepea
Wojta Gminy.
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§ 27

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§ 28

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
dla urzgdow gmin.
§ 29

1. Korespondencja wptywajaca do urzedu rejestrowana jest w dzienniku wplywu w wersji
tradycyjnej oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) Edicta SOD —
Jako system wspomagajacy (system elektroniczny dziala réwnolegle do obiegu
dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym).

2. W dzienniku wpltywu odnotowuje si¢ dat¢ wplywu, znak pisma, nazwisko i imie
nadawcy oraz okreslenie sprawy.

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

4. Korespondencja, ktora jest imiennie kierowana do Wojta, po jego dyspozycji jest
kierowana do wlasciwych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow.

§ 30

1. Korespondencja wysylana zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sadowych wysylana jest listami poleconymi.

2. Referat finansowy i samodzielne stanowisko pracy wysylaja korespondencje zwykla
za posrednictwem kancelarii urzedu.

3. Kazde pismo wychodzace na zewnatrz urzedu bedace korespondencja winno byé
redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna bylo zrozumieé jego tresé.

§ 31

1. Kazda sprawa otwierajgca postgpowanie administracyjne wymaga zalozenia teczki ,,Akta
sprawy” Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylgcznie udzielenia odpowiedzi
bez szukania i kompletowania dokument6éw, pismo wraz z odpowiedzia wpina si¢ 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 zatatwione odpowiadajace symbolowi i hasle wg ,.jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych”. Ponadto
kazdy pracownik obowiazany jest prowadzi¢ kalendarz spraw. Terminarz moze
stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktérym umieszcza si¢ numer
sprawy do zalatwienia w danym dniu. W terminarzu zapisuje si¢ sprawy wymagajace
sprawdzenia.
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§ 32

W korespondencji obowiazujg oznaczenia podane w schemacie struktury organizacyjnej (§ 8
regulaminu). Pisma i akty normatywne opatruje si¢ pieczatkami wg wzoréw podanych
w instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdziat VI

Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§33

1. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Radg sa projekty uchwal.
2. Projektami aktow prawnych wojta w rozumieniu regulaminu sa: zarzadzenia wewngtrzne,
decyzje, postanowienia, pisma ogélne.

§ 34

1. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik referatu, samodzielny pracownik oraz
kierownik jednostki organizacyjnej.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

a) tytul,

b) podstawe prawna,

¢) sentencje,

d) klauzule wykonalnosci.

3. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego.

4. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty Rady przedklada si¢ do akceptacji
Wojta, po czym przedkladany jest wlasciwym komisjom Rady celem uzyskania opinii.
W przypadku negatywnych opinii komisji Rady projekt ten ponownie jest analizowany
i akceptowany przez Wojta.

§ 35

1. Uchwale, po uchwaleniu przez Radg i podpisaniu przez przewodniczacego Rady, wpisuje
si¢ do rejestru uchwal, ktory prowadzi stanowisko pracy prowadzace obstuge Rady Gminy.

2. Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen wewnetrznych i pism okolnych, po podpisaniu
podlegaja rejestracji w rejestrach prowadzonych przez stanowisko, ds. organizacyjno
kancelaryjnych kadr i ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 36

Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwaly przez Rade Gminy zawiera Statut
Gminy Smykow oraz Regulamin Rady Gminy w Smykowie.
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Rozdziat VI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 37

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna realizowana przez Referat Finansowy
Urzgdu oraz samodzielne stanowiska pracy obejmujgca realizacje¢ zadan oraz kontrola
zewngetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki organizacyjne gminy.

§ 38

Kontrola ma na celu w szczeg6lnosci:

1. Badanie zgodnosci dzialania z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Wykrywanie nieprawidlowosci, niegospodarnosci w wykonywaniu zadan.

3. Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych.

4. Wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien.

§ 39

Ponadto kontrol¢ wewnetrzna w urzedzie sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikow.

§ 40

1. Skarbnik Gminy - glowny ksiggowy w zakresie przyznanych mu ustawowych
upowaznien w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dzialalnosci
finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane Gminie.

2. Samodzielne stanowiska pracy w zakresie przyznanych przez Wojta pelnomocnictw w
stosunku dla jednostek podporzadkowanych Gminie, w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.
Kontrole dorazne a takze kontrole wynikajagce z harmonogramu kontroli, mogg by¢
przeprowadzone jedynie na podstawie pisemnego zlecenia podpisanego przez wojta
Gminy.
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Rozdziat IX
Postanowienia korncowe

§ 41

1. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw, wyznacza si¢ ich zastepcow.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu, obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

Zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej regulujg odrebne
zarzadzenia.

(8]

§ 42

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze zarzadzenia Wojta Gminy.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SMYKOW

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 41/2017
Wajta Gminy Smykdéw z 07.09.2017 roku

Referat finansowy

Wéjt Gminy

Samodzielne stanowisko pracy ds.
organizacyjno-kancelaryjnych, kadr
i ewidencji dzialalnosci gospodarczej

Skarbnik Gminy

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej - 3 os.

I

< owisko ds. rozliczen
- cowych

|

stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i obstugi kasowej

stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowe;j

Samodzielne stanowisko pracy
ds. gospodarki przestrzennej
i budownictwa

Zastepea Sekretarz Doradca Sekretarka
Wojta Gminy Wijta
/2 etatu Y etatu
uscC
Obstuga
prawna

Samodzielne stanowisko pracy
ds. gospodarki komunalnej

Samodzielne stanowisko pracy
ds. ochrony srodowiska i rolnictwa

Samodzielne stanowisko pracy
ds. o$wiaty, kultury, sportu
i pozyskiwania funduszy zewnetrznycl

Samodzielne stanowisko pracy
ds. obronnych, obrony cywilnej,
drogownictwa i komunikacji

Samodzielne stanowisko pracy
ds. promocji, rozwoju gminy
i archiwum zakladowego

Samodzielne stanowisko pracy spraw
obywatelskich

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji

Samodzielne stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i bhp

Sprzataczka

Konserwator sieci wodociggowej

Konserwator — elektryk oczyszczalni
Sciekow

Konserwator sieci wodociagowej




