Zarzadzenie Nr 28/2014
Wojta Gminy Rytwiany
z dnia 23 maja 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu OrganizacyjnegdJdiadu Gminy
w Rytwianach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mea®91 r. o
samorzadzie gminnym (t. ]. Dz. U. z 2013 r. poz. 5%izm. ) zarzdza sg, co
nastpuje:

81

Ustala st Regulamin Organizacyjny dla Wadu Gminy w Rytwianach
w brzmieniu okrélonym w Zahczniku do niniejszego zagdzenia.

§2

Traci moc Zarzdzenie Nr 01/2007 Woéjta Gminy Rytwiany z dnia 1¢cznia

2007 r. w sprawie Regulaminu OrganizacyjnegocsuzGminy w Rytwianach,
zmienione Zargdzeniem Nr 2/2009 Wojta Gminy Rytwiany z dnia 1gcghia

2009 r., Zaradzeniem Nr 33/2009 Wojta Gminy Rytwiany z dnia 3@revca
2009 r., Zarzdzeniem Nr 8/2010 Wojta Gminy Rytwiany z dnia 8 &tmia

2010 r., Zarzdzeniem Nr 66/2010 Wojta Gminy Rytwiany z dnia 3lidnia

2010 r., Zarzdzeniem Nr 48/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r..

83
Wykonanie Zarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy Rytwiany.
§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY
RYTWIANY

Rytwiany, dnia 23 maja 2014 .



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RYTWIANY
Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Rytwiany, zwany dalej Regulaminem, dlae

1. zakres dziatania i zadania Wdu Gminy w Rytwianach, zwanego dalej thiem;

2. organizacg Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Usdu;

4. zakres dziatania kierownictwa Wadu i poszczegoélnych stanowisk pracy w ¢dizie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. gminie-naley przez to rozumieGmirg Rytwiany;
2. radzie, wojcie-naley przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Rytwiany i Wojta
Gminy Rytwiany.
§3

1. Urzad jest jednostk organizacyja Gminy Rytwiany, powotam do obstugi
organow Gminy w zakresie zadavynikajacych z przepisOw prawa, porozurie

umow.
2. Urzad jest jednostkbudzetowa Gminy.
3. Urzad jest pracodawrcdla Wajta i pracownikéw zatrudnionych w ddzie.
4. Siedzily Urzedu jest miejscon& Rytwiany.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzdu
84

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1. zada wiasnych;

2. zada zleconych ustawowo;



3. zada wykonywanych na podstawie porozuiiieorganami administracji
rzadowej i samorzdowej;

4. zada wynikajacych z ustawy z dnia z dnia 21 listopada 1967r wgzechnym
obowiazku obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na @jgtawie oraz innych ustaw
szczegOlnych”.

85

1. Do zada Urzedu naley realizacja obowaizkdw i uprawni@ wynikajacych z
przepisOw prawa oraz uchwat i zagdzenh organéw Gminy.

2. W szczegolngci do zada Urzedu naley:

1/ przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania
zaradzen, decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji publicznej;

2/ wykonywanie czyndoi w zakresie;

- organizacji przyjmowania, rozpatrywania orazapatania skarg i wnioskow przez
organy Gminy;

- opracowania projektu baetu Gminy;
- wykonanie uchwat oraz innych aktéw organéw Gminy

- zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbyaaesji rady i posiedage]

komisiji.

3. Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dpsego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu;

4. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ob@ujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegd&loo

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysygakorespondenciji,
b. prowadzenie wewitrznego obiegu dokumentow,
C. archiwizowanie akt.

Rozdziat IlI

Organizacja Urzedu

86

I. W skiad Urzedu wchodz nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przy zatatwianiu spraw postugup sie symbolami:

1. Referat Organizacyjny — symbol OR
2. Referat Finansowy — symbol FN ) )
3. Referat Inwestycji, Infrastruktury i Srodowiska — symbol 8



4. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC
oraz obstugi Rady Gminy i wyboréw — symil RG
5. Samodzielne stanowiska
a/ Stanowisko ds. nieruchomizi i rolnictwa — symbol RN
b/ Stanowisko ds. ewidencji ludngci i dowodow osobistych — symbol ED
¢/ Stanowisko ds. obronngi i zarzadzania kryzysowego — symbol OK
d/ Radca prawny — symbol R
e/ Komendant Gminny Ochrony Przeciwpaarowej - symbol OSP.

Il. W Urzedzie wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

Wojt Gminy

Zastepca Woijta /nieetatowy/

Sekretarz Gminy —Kierownik Referatu Organizacyjnego

Skarbnik Gminy - Glowny Ksiggowy Budzetu, Kierownik Referatu
Finansowego

Zastepca Glownego Ks¢gowego Budetu

Kierownik Referatu Infrastruktury, Inwestycji i Oc hrony Srodowiska

Kierownik Urz ¢du Stanu Cywilnego

Gtoéwny Ksiegowy Jednostek Gwiatowych

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpaarowe;.

PwpNPE
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87
Struktue organizacyja Urzedu okréla zahcznik nr 1 do Regulaminu.
§8
1. W Urzdzie Gminy mana doranie zatrudnia pracownikOw na czas oldleny;

a/ w ramach porozumiezawartych z Powiatowym Ugdem Pracy,
b/ umow zawartych na realizacje projektow dofs@manych zérodkéw unijnych,

c/ nieobecngci pracownika — na zagistwo.

2. W Urzdzie Gminy mana doranie zatrudniéd na umow zlecenie.



Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
89
Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1. praworadndsci,
. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
. jednoosobowego kierownictwa,

2

3

4. kontroli wewrgtrznej,

5. podziatu zad&pomkdzy poszczegolne stanowiska pracy,
6

. Wzajemnego wspotdziatania.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
89
Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

7. praworadnagci,
8. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
9. jednoosobowego kierownictwa,
10. kontroli wewrgtrznej,
11.podziatu zad& pomidzy poszczegodlne stanowiska pracy,
12.wzajemnego wspotdziatania.

§ 10

1. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkéw i zada dziatap na
podstawie prawa i obowzani § doscistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzdu ponosz odpowiedzialné¢ stuzbowa przed Wojtem.
3. Szczego6towe kompetencje i odpowiedzidthpracownikdéw okrélaja zakresy

CZyNNGcCi.

§11

1. Gospodarowanidgrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny, celowy, z
uwzgkdnieniem zasady szczegolnej stargehw zarzdzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy, inwestycje i ustugi realizowang po wyborze najkorzystniejszych ofert,
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zgodnie z przepisami dotygzymi zamowié publicznych.
812
1. Kierownikiem Urzdu jest Wjt, ktéry jednoosobowo zadza Urzdem.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy w ctlzie zobowazani ¢
wykonywania obowizkbw w zakresie czyndoi okrelonych dla danego
stanowiska oraz do wykonywania zgizen i polecé kierownika Urzdu.

3. Wojt kieruje Urzdem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy pano
odpowiedzialné¢ przed Wéjtem za realizacgwoich zada.

4. Pracownicy stabowo podporzdkowani @ Kierownikowi Urzdu. W zakresie
okreslonym w niniejszym regulaminie pracownicy podlegajuzbowo i wykonuj
polecenia Sekretarza i Skarbnika. Od polecenia wsga przez Sekretarza,
Skarbnika pracownik ma prawo odwétasic do Wojta. Decyzja Wojta jest
ostateczna.

5. Pracownicy ponosz indywidualra odpowiedzialné za wykonanie powierzonych
zada.

6. Prawa i obowjzki pracownikdw okréla ustawa o pracownikach samaaawych,
w zakresie w niej nieuregulowanym - Kodeks Pracyzepisy szczegoélne oraz
Regulamin pracy

8§13

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wesnzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowagci wykonywania zada Urzdu i wykonywania obowazkéw
przez poszczegolnych pracownikow khim.

2. Szczegotowe zasady kontroli wegtrznej w Urzdzie okrdla zahcznik nr 2 do
Regulaminu.

3. W Urzedzie przeprowadza ciokresowe oceny pracownikow zatrudnionych na
podstawie umowy 0 pracna stanowisku uezlniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urgdniczym, raz na 2 lata, wedlug zasad élkmeych w odebnym
zarzadzeniu Wojta.

814
Przy wykonywaniu zadaUrzedu pracownicy na poszczegolnych stanowiskactypra
zobowgzani g do wzajemnej wspotpracy.

§15

1. Czynndci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kéarggnym s
wykonywane na poszczegoélnych stanowiskach we wiastgkresie.

2. Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do klta regulug: kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelargrez przepisy szczegolne,
dotyczce prowadzenia okéenych spraw.

3. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt na pasie dokumentéw wniesionych

5



do Urzdu i wytworzonych w Urgdzie oraz kategorie i okresy przechowywania
okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§16

W obiegu dokumentéw w Uedlzie obowizuja nastpujace zasady:

1.

Wszystkie pisma przechoglizprzez sekretariat iasewidencjonowane w dzienniku
korespondencyjnym.

W lewym gérnym rogu pisma wpisujezsiat wptywu oraz liczle dziennika.

Pisma adresowane do Wajta przedktagangezwtocznie Wojtowi, w przypadku jego
nieobecnéci Zastpcy Wajta (Sekretarzowi).

Pozostat korespondengjprzedkiada si Sekretarzowi.

Kierownik Urzdu dekretuje korespondeacjumieszczaijc dyspozycje dotyezre
sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

Zgodnie z dekretagj pracownik sekretariatu przekazuje koresgoog na
stanowiska pracy za pokwitowaniem, gdzie jest emdfowana w spisach i
rejestrach

spraw.

. Pisma wychodgce z Urzdu, po uprzednim zaaprobowaniu przez t&Véjub

Sekretarza powinny Iyztozone do podpisu w teczce danej komorki organizagyjne
sekretariacie do godz. 13.00.

Pisma stanowce odpowiedzi na kopercie oznacza ktzba dziennika, w celu
odnotowana w dzienniku korespondencyjnym
817

Prowadzi s} jeden centralny rejestr skarg i wnioskow, wptyayegch do Urzdu oraz
skarg i spraw zgtaszanych w czasie pg&yinteresantow przez Wojta i Sekretarza
Gminy.

. Rejestr skarg i wnioskow obejmuje rowhiskargi i wnioski na dziataldo Wojta

kierowane do Rady Gminy.
Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow stanpacznik nr 3 do Regulaminu.

Prowadzi sj jeden zbiorczy rejestr wszystkich umoéw zawart przez Wojta w
imieniu Gminy.

Umowy przechowuje siw Urzedzie w dwéch jednobrzmeych egzemplarzach: po
jednym w aktach sprawy i w kgjowasci.



R
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6. Podpisane przez Wéjta umowy przekazuje sha stanowiska za pokwitowaniem w
rejestrze.

Rozdziat V
Zakres zadan Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy
§18
Do zakresu zada@ Wdjta nalezy w szczegOlnéci:

reprezentowanie Gminy na zexwz,

kierowanie bieacymi sprawami Gminy

zarzdzanie finansami i maikiem gminy

podejmowanie czynrsci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgah
0s6b do podejmowania tych czysonp

wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu

I kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

realizowanie zadaKierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepisoavyea pracy,
przygotowanie projektow uchwat i wykonanie uchwaidy Gminy

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych,

czuwanie nad tokiem i terminovma wykonywania zadaUrzedu,

10.wydawanie decyzji administracyjnych orazziethnie upowaznien pracownikom

Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administjaggh w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

11.sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru natizaga zada obronnych

wykonywanych przez gmen podlegte jednostki organizacyjne i sprawowainiekicji
Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Przewodnimzgo Gminnego Zespotu Zadzania
Kryzysowego,

12.udzielanie petnomocnictwa do zatatwiania spraw @mio reprezentowania Gminy i

wystepowania w imieniu Gminy przed organami adminisiraadami i innymi
instytucjami w okrélonych sprawach z zakresu zadaminy,

13.wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz

uchwaty Rady.

14.Wjt w drodze zaradzenia powotuje swojego Zagpte i ustala zakres jego

obowiazkdw.



Il. Zastepca Wojta - nieetatowy; zasgpuje Wojta w czasie jego nieobecrigi lub
niemoznosci wykonywania funkcji przez Wéjta

819
Do zadah Sekretarza Gminy nalery zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urglu,
a w szczegolngi:

1. opracowywanie projektow Statutu Gmingtatutow sotectw, Regulaminu
Organizacyjnego i ich zmian,

2. opracowywanie projektow podziatu zadaa stanowiska pracy,

3. nadz6r nad organizacji dyscyplim pracy w Urgdzie oraz szkoleniem
pracownikow,

4. przedkiadanie Wojtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Usdu,

5. koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi wedeze i zakupami na
potrzeby Urzdu,

6. koordynacja i organizacja spraw azg@nych z wyborami i spisami,
7. wspotdziatanie z RadGminy,

8. nadzor nad przygotowaniem przez referaty, samaukziglanowiska oraz
jednostki organizacyjne projektow uchwat,

9. nadzor nad terminowgoia, zgodndcia z prawem prowadzonego pgsbwania
administracyjnego oraz zatatwiania spraw obywateli,

10. przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,
11.wydawanie zéwiadcze

12. poswiadczanie wlasngrznaici podpisu

13. poswiadczanie zgodrigi odpiséw dokumentow z oryginatem
14.nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Putrii,
15.koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniegwity w Gminie,

16.wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Wdjta,

17.organizowanie i koordynowanie zadaobronnych wykonywanych przez Uz
i podlegte komorki organizacyjne wynilkaych z ustawy o powszechnym obarku
obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na gjgpawie, a tate z innych
ustaw szczegdlnych;

18. nadzér nad wykonywaniem oba@kow przez pracownikébw Referatu

Organizacyjnego,

19. koordynowanie i nadzor nad przeprowadzaniem ¢gpostar w zakresie udzielania
zamowie publicznych.



§ 20
Do zada Skarbnika Gminy nalezy:

1. wykonywanie okrdonych przepisami prawa obeekow w zakresie
rachunkoweci,

2. nadzorowanie wykonywania obawkOw przez pracownikow
ksiggowasci
budzetowej i podatkowej,

3. opracowywanie projektu buaefu Gminy oraz projektow zmian w hadie,
nadzorowanie i koordynowanie prac referatdwddrri jednostek organizacyjnych
w tym zakresie,

4. nadzorowanie realizacji bgetu Gminy, opracowywanie wnioskow, analiz oraz
sprawozda w tym zakresie,

5. kontrasygnowanie czynkd prawnych zwjzanych z zagganiem zobowizan
pieniznych,

nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jextek organizacyjnych Gminy
nadzorowanie i kontrola zafdlaealizowanych zérodkéw budetu Gminy

wspotdziatanie w sposglzaniu sprawozdawcgo budzetowej,

© ®© N O

koordynowanie wykonania obawkow w zakresie spraw finansowych i
rachunkowych inwestycji wspoétfinansowanychseedkow unijnych i innych

10.wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraada
wynikajacych z polece lub upowanien Wojta,

Rozdziat VI.
Stanowiskowy podziat zad&.
821
Do wspllnych zada pracownikéw Urzdu naley przygotowywanie materiatbw oraz

podejmowanie czynrsgi organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy a ezegolndci:

1. zapewnienie realizacji zatlazwiazanych 2z zaspokojeniem zbiorowych potrzeb
mieszkacow Gminy,

2. wykonywanie zadaobronnych, zarglzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikaych
z opracowanych planéw operacyjnych: funkcjonowagiminy, zaradzania kryzysowego,
bedacych w zakresie odpowiedzialém kompetencyjnej referatu, samodzielnego stanaayisk

3. wspotdziatanie w realizacji przedsizigc zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpiecAstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywaniaaeaw sktadzie
Gminnego Zespolu Zagdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stankacis
kierowania;



4. wykonywanie zadaw zakresie zapobiegania zaggaiu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagraeniom srodowiska, bezpiecastwa powszechnego i padku publicznego,
zapobiegania kskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagreniom oraz zwalczania i
usuwania ich skutkdw na zasadach ékmeych w ustawach,

5. prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektow decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zada wynikajacych z
przepisdw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

6. przygotowanie projektéw umaéw i porozuifie
7. rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

8. pomoc Radzie, wiaiwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom
organizacyjnym i pomocniczym Gminy w wykonywanih icada,

9. wspotdziatanie z wikgiwymi organami administracji gglowej i samorzdowej,

10. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywamnateriatdbw niezédnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

11. wspétdziatanie w przygotowaniu projektow uchwaldy i zarzdzen Wojta,
12. rejestrowanie, sprawdzanie i rozliczanie faktaakresu prowadzonych spraw,

13. przygotowywanie sprawoztleocen, analiz i biacych informacji o realizacji zada

14.wspoétdziatanie z Sekretarzem w zakresie orgajiizgacy, szkolenia i doskonalenia
zawodowego,

15. przekazywanie informacji do opublikowania w BIP
16.przechowywanie i archiwizowanie akt,

17.stosowanie obowrujacego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
18. stosowanie zasad dotygzch wewrtrznego obiegu dokumentow,

19.przestrzeganie tajemnicy ghowej i skarbowej oraz zasad wynik&ych z ustawy o
ochronie danych osobowych oraz o ochronie infornrmaejawnych.

§22
Organizacja stanowiska pracy
1. Zasady i tryb wykonywania czynsm kancelaryjnych na stanowisku pracy ckag:
1/ Instrukcja kancelaryjna dla wdow gmin,

2/ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

10



Rozdziat VII
Podziat zadar pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska
8§23

Referat Organizacyjny

I. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodg nastpujace stanowiska pracy:
1. Kierownik Referatu — funkcje te sprawuje sekretarz

2. Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi ukdu,

3. Stanowisko ds. kancelaryjnych

4. Stanowisko ds. obstugi informatycznej i promocjgminy

5 Pracownicy obstugi

- Sprzataczka,

- kierowca samochodu osobowego — konserwator.

II. Zakres zadan:

1. W zakresie spraw pracowniczych i socjalnych

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach azainych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikéw Ugdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

2. kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych,

3. prowadzenie rejestriswiadczér maptkowych pracownikéw oraz innych
oswiadczeé wymaganych na podstawie obawijacych przepiséw,

4. prowadzenie spraw zwdaanych z dyscyplippracy,

organizowanie szkofepracownikow,
ewidencja delegacji sthowych,

wspoOtpraca z Referatem Finansowym w sprawie wyrdzgiopracownikow,

© N o o

prowadzenie spraw zwdanych z gospodarowanieitodkami zakladowego
funduszu socjalnego.

2. W zakresie bezpiecaestwa i higieny pracy

1. nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i zasad pp@i w Urzdzie,

2. prowadzenie rejestru oraz dokumentacji doigez wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych,

3. organizowanie i prowadzenie szkdl dziedzinie bhp przed dopuszczeniem do
pracy i szkolé okresowych,

4. organizowanie badaaprofilaktycznych - wsipnych, okresowych, kontrolnych.
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3. W zakresie organizacyjnym

1. Przechowywanie dokumentéw prawnych dafggeh organizacji Gminy i Uedu
(statut gminy, statuty jednostek organizacyjnyelgutaminy organizacyjne i inne)

2. Tworzenie i likwidacja jednostek organizacyghyGminy:

1/ prowadzenie dokumentacji zwanej z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem
oraz likwidacj jednostek organizacyjnych Gminy

2/ prowadzenie ewidencji publicznych szkét i plaed gswiatowych,

3/ prowadzenie spraw zgaanych z wydawaniem zezwalea zakladanie niepublicznych
szkot i placéwek ewiatowych oraz prowadzenie ich ewidencji

4/ Przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrakiokoty i placowki éwiatowej
oraz na inne stanowiska zgodnie z olx@njacymi przepisami w tym zakresie.

5/ Obstuga jednostek organizacyjnych zgodnie z ofgvjacymi przepisami.

4. Prowadzenie rejestrow:

zaradzen Woijta,

upowanien i petnomocnictw,

skarg i wnioskéw.

testamentow przechowywanych w giizie
5. Obstuga spotka , zebrain i narad organizowanych przez Wojta
(przygotowanie pomieszcaeprotokotowanie),
6. W sprawach kontroli zewretrznej i wewnetrznej w Urz edzie
— kompletowanie i przechowywanie protokotow i wysen pokontrolnych,

— prowadzenie Kaizki kontroli Urzedu

7. W zakresie dwiaty

1. Przeprowadzanie pagtowania o nadanie nauczycielom stopnia nauczyciela
mianowanego,

2. Przydzielanie stypendiow i zasitkbw szkolnych

3. Organizacja dowozu uczniéw do szkot.

8. Wspotpraca z organizacjami paytku publicznego,

Przyjmowanie i kompletowanie wnioskdéw o przyznamiéerow i odznaczepaistwowych,
resortowych i regionalnych,

Sporadzanie protokotow z zezhdwiadkow, w tym: w sprawach zatrudnienia w
12



gospodarstwie rolnym

9. Obstuga sekretariatu

1. Przyjmowanie interesantow i organizowanie ichtk&tow z Wojtem, idz
kierowanie do wiéciwych pracownikow,

2. Prowadzenie kancelarii ogélnej;

9.

1/ przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespemcii na zewatrz i wewnrtrz
Urzedu w formie elektronicznej i papierowej,

2/ prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3/ prowadzenie zbiorczego rejestru umow,

4/ zamawianie, ewidencjonowanie i przechowywangegci urzedowych,

5/ obstuga centrali telefonicznej oraz prowadzepiaw dotyczcych hcznaci
telefonicznej,

6/ prenumerata czasopism, dziennikdéw ustawddowych, zakup kakek na potrzeby
Urzedu.

7/ zaopatrzenie w materiaty biurowe i druki,
W zakresie obstugi Ukgdu
Planowanie i organizacja zaopatrzeniaddzw srodki trwate.

Dbatas¢ o wigciwy stan techniczny budynku, wyp#saia technicznego i
zaopatrzenia w wagenergg elektryczna, itp. oraz nadzor nad utrzymaniem
porzadku i czystéci w budynku i wokdt budynku.

Dbatas¢ o wiasciwa eksploatagy maszyn, uradzen, lokali biurowych

Ewidencjonowanie i analizowanie kosztownkcjonowania Ukglu oraz
opracowywanie propozycji ohrenia kosztow.

Nadzér nad pracownikami obstugi - starshwi sprztaczki i kierowcy -
konserwatora.
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10. W zakresie obstugi informatycznej
1. pelnienie funkcji administratora bezpieageva informacji,
2. prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych,

3. nadzor nad bezpiearmwem danych, przeciwdziatanie dgsiwi oséb
nieuprawnionych,

4. kompletowanie i przechowanie dokumentagbtycacej sprztu |
oprogramowania komputerowego,

5. kasowanie i utylizacja zytego sprztu

6. pomoc pracownikom w tworzeniu nowych zbioréw ddnyazupetnianiu
zbiorow dotychczasowych, wysytaniu i odbiorze pgedektronicznej,

7. aktualizacja informacji na stronie internetowej Gyi8/ prowadzenie Biuletynu
Informacji Publiczne,.

11. W zakresie promocji Gminy;
1/ kompletowanie materiatéw do ,Gazety Rytwsdie]",

2/ opracowywanie materiatdw, zbieranie informacpmpujcych Gmir oraz
zamieszczanie ich na stronie internetowej Gmingzasopismach, folderach,
przewodnikach, radiu i telewizji i innych mediach,

3/ udzielanie pomocy pracownikom W@du i jednostek organizacyjnych Gminy,
solectwom oraz organizacjom pozgtawym w organizacji imprez i festynow,
wystaw i targdw promuagych Gmire.

§24

W strukturze Referatu Finansowego wyodebnia sie stanowiska

1. Kierownik Referatu - funkcj ¢ sprawuje Skarbnik Gminy,
2. Zasgpca Gtdwnego Ksggowego Budetu,

3. Wieloosobowe stanowisko ds. kgjowdsci budzetowej, w tym zasgpca Gtdwnego
Ksiggowego, ktory wykonuje czynnéci gtdbwnego ksegowego podczas nieobecka
Skarbnika Gminy,

4. Stanowisko ds. kgigowasci podatkowej i windykacji naleznosci,

5. Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow,
6. Gloéwny Ksggowy jednostek dwiatowych.

14



§25
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego natg w szczegoln£ci:
W zakresie spraw budtowych
1/ przygotowanie projektu uchwaty hietowej,
2/ wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale betdwej,

3/ opracowanie projektu uktadu wykonawczegoatd, planu finansowego Wydu i planu
zada z zakresu administracjigdowej i innych zad@azleconych,

4/ kontrola planéw finansowych jednostek betbwych,

5/ sporadzenie informacji z przebiegu wykonania batll za | potrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania baeltu,

6/ przygotowanie projektow zaydzen Wojta w sprawie zmian dochoddw i wydatkow,

7/ kontrola przestrzegania dyscypliny finansow panych w Urzdzie oraz kontrola i
rozliczanie dotacji finansowych przyznanych organjam pozarzdowym ,

8/ opracowanie zagdzen wynikajacych z ustawy o rachunkowa, m.in. regulaminu kontroli
wewrgtrznej, zakladowego planu kont, instrukcji inwegtaacyjne;,

9/ prowadzenie kggowasci Urzedu i jednostek swiatowych ,

10/ prowadzenie ksijowaici srodkéw Funduszu Spoéjsoi oraz payczek z NF® i GW i
innych,

12/ prowadzenie spraw ptacowych pracownikéweddrei jednostek éwiatowych,

13/ obstuga kggowa zaktadowego funduszwiadczé socjalnych,

14/ przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdimansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

15/ sporadzanie sprawozdawcga finansowej Urgdu oraz zbiorczej Gminy, w tym GUS,
we wspotpracy z innymi referatami
16/ sporzdzanie sprawozdawcgad jednostek éwiatowych.
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W zakresie podatkéw i optat lokalnych:
1/ przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawactigtkow i optat lokalnych,
2/ ustalenie , wymiar i pobor podatkéw i optat lwkech,
3/ prowadzenie spraw zydanych z ulgami podatkowymi,
4/ prowadzenie kontroli podatkowej,
5/ wydawanie zawiadczeé w sprawach ok&onych w ordynacji podatkowej,
6/ prowadzenie spraw zgzaanych z egzekugjnaleznosci podatkowych .
Wspoipraca z Regionairizba Obrachunkow i Urzedami Skarbowymi.
Zaopatrzenie w druldcistego zarachowania, inne oraz materiaty biurowe.
Pobieranie optaty skarbowej.

§ 26

Do zakresu zad& Kierownika Urz edu Stanu Cywilnego oraz stanowiska obstugi Rady
I wyboréw nalezy w szczegoln&ci

1/ Przyjmowanie éwiadczé o:
1. wstapieniu w zwiazek matkenski,
2. wyborze nazwiska,

3. powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedizasm
makzenstwa,

4. uznaniu dziecka,

5. zmianie imienia ( imion ) dziecka,

6. nadaniu dziecku nazwiskagtia matki,
2/ sporadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego; uragneakzenstw, zgondw oraz
wydawanie odpiséw z kgj stanu cywilnego,
3/ wydawanie zawiadcze okreslonych w ustawie o aktach stanu cywilnego,
4/ prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
5/ organizowanie okoliczgoiowych uroczystéci - jubileuszy paycia matenskiego,
6/ wydawanie decyzji administracyjnych w zakresedJ

7/ przyjmowania pismaslowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,
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W zakresie obstugi Rady i przeprowadzania wyborow

1.

1. obstuga sesji Rady i posiedizkomisji Rady,

2. prowadzenie rejestru uchwat i protokotow sesji Rady

3. przesytanie uchwat do Wojewody i Regionalnej IzByr&hunkowej do legalizaciji
oraz przekazywanie uchwat do publikacji w Dziennikzedowym Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego i w BIP

4. prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego
5. prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radmyc

6. prowadzenie rejestriswiadczéh maptkowych radnych oraz innychiwiadcze
zgodnie z obowazujacymi przepisami,

7. organizowanie wspotpracy rady z jednostkami pomzxymi i dokumentowanie
tej dziatalngci,

8. organizowanie obiegu informacji pogdizy radnymi a organami Gminy,

9. obstuga kancelaryjna dziatakw rad i przewodniczxego rady,

10. monitorowanie realizacji uchwat Rady Gminy i spmtzanie okresowych informacji
0 jej przebiegu,

11.prowadzenie rejestru protokotow z zebwaiejskich i przekazywanie wnioskéw
sotectw Wojtowi,

12.wykonywanie zadazwiazanych z przeprowadzeniem referendum,

13.wykonywanie zadazwiazanych z wyborami do Parlamentu Europejskiegom8ej
RP, Senatu RP, Rady Gminy oraz organdw sadorz mieszkacow wsi (wybory
sottysa i rady soteckiej), stosownie do obgemijacych przepisow,

14.prowadzenie spraw zwdanych z wyborami tawnikéwadowych.

§27

W strukturze Referatu Inwestyciji, Infrastruktury i Srodowiska wyodrebnia sie
stanowiska;

1) 1 Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. budownictwa, gospodarki przestrzenjézamowien publicznych
3) Stanowisko d/s budowy kanalizacji

4) Stanowisko d/s inwestycji i remontow

5) Stanowisko ds. komunalnych i ochrongrodowiska

Do zakresu zada Kierownika Referatu Inwestycji, Infrastruktury i Srodowiska
nalezy w szczegolngci:
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1/ nadzorowanie i koordynowanie terminowego i zg@inz przepisami prawa zatatwiania
spraw naleacych do widciwosci Referatu lub okrdonych w zakresach czyném albo
okreslonych w petnomocnictwach do wydawania decyzji adstracyjnych przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wybdionych w strukturze Referatu,

2/ organizowanie i zalatwianie spraw naleych do widciwosci stanowiska ds.
nieruchomeci i rolnictwa podczas nieobeciw pracownika,

3/ prowadzenie spraw zgyaanych z inwestycjami i remontami,

4/ prowadzenie spraw zgyaanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii Europejskeinnych
zrodet.

3. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. budownictwa, gpodarki przestrzennej i
zamoOwian publicznych nalezy w szczegolnéci:

a/ W zakresie planowania i zagospodarowania pzasstiego oraz sprawy zganych z
nazwami miejscow&zi i obiektow fizjograficznych

1) przygotowywanie materiatdw do dokumentéw planistyeh Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatawiazanych z wprowadzaniem zadezadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) obstuga techniczno-biurowa i koordynacja za@aminnej Komisji Urbanistycznej,

5) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrgenoaz wydawanie wypisow
I Wyrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru jsmewych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gnpirgygotowanie wnioskow
wynikajacych z tej oceny,

8) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie spmzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwganych z roszczeniami finansowymi wynik@ymi z ustalé
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10)prowadzenie  spraw  zwanych  z ustalaniem  warunkéw  zabudow
zagospodarowania terenu,

11)prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudoragobspodarowania terenu,
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12)opiniowanie projektu podziatu nieruchokeq prowadzenie rejestru wydanych
postanowié@ w tym zakresie,

13)wspotpraca z konserwatorem zabytkow,

14)prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem nazw miejscéeaio ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeq

15)prowadzenie ewidencji nieruchokmi rejestru obiektow zabytkowych.

16)organizacja féwietlenia miejsc publicznych i drég na terenie gyin
17)opieka nad cmentarzami oraz kwaterami i grobamewaymi
18) prowadzenie rejestru Aktow Notarialnych przekazyya@mdo Gminy przez notariuszy

19) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

b/ Prowadzenie i spraw zgzanych z zamoéwieniami publicznymi

1) analizowanie zmian w obowdujacych przepisach z zakresu zamawpiblicznych,

2) opracowywanie i modyfikowanie wzorow dokumentatjsewanej przez Ust przy
zamowieniach publicznych,

3) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zanenia wspoélnie z wikciwym
pracownikiem , w uzgodnieniu z Kierownikiem du,

4) sporzdzanie dokumentacji wymaganej przy udzielaniu zaredywublicznych,

5) organizowanie prac komisji przetargowej,

6) udzielania pomocy gminnym jednostkom organizacyjnymrzeprowadzeniu
przetargow.

§28

Do zakresu zada stanowisk do spraw inwestycji, remontéw i budowkanalizacji
nalezy:

1. Opracowanie planoéw rozwoju Gminy
2. Prowadzenie cadoi spraw zwazanych z inwestycjami gminnymi oraz remontami:
1) planowanie inwestycji krotkoterminowe i wieloletpie
2) zlecanie opracowania dokumentacji projektowo - kmysowej,
3) przygotowanie dokumentacji budowy,
4) kontrola przebiegu robot, odbiory rob6t,
5) prowadzenie sprawozdawcodoGUS i innej.
3. Prowadzenie caoi spraw zwazanych z pozyskiwaniem funduszy Unii Europejskigjzoz
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innychzrodet, w tym opracowywanie wnioskéw, projektéw onaaych dokumentow
wymaganych jako zatzniki do funduszy pomocowych.

4. Prowadzenie cafoi spraw w zakresie drogownictwa:

1/ przygotowywanie projektéw rozstrzygéi wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczcych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej katego

2/ zaradzanie drogami, w tym oznakowanie iiee remonty drog

3/ okrelanie szczegoblnego korzystania z drog w tym wykstypwania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,

4/ koordynacja i obstuga wspotpracy z innymi adcami drog publicznych,

5/ prowadzenie ewidencji drog gminnych.

6/ prowadzenie spraw transportu lokalnego, w tymiogvanie rozktadéw jazdy.

5. Prowadzenie spraw zyganych z budowkanalizaciji.

6. Prowadzenie spraw zazianych z odpadami i odpadami niebezpiecznymi,

7. Prowadzenie spraw zyzianych z utrzymaniem czysto i porzadku w Gminie

8. Nadzor nad prowadzeniem gminnej ewidencji wogpiiv, sieci kanalizacyjnej.

§29

Do zakresu dziatania na stanowisku ds. komunalnychochrony srodowiska nalezy w
szczegolnéci:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie oghdmdowiska, a w szczegOlém:

1/ kontrola realizacji przepiséw o ochrodredowiska, m. in. w zakresie gospodarki
odpadami oraz wodnaoseiekowej,

2/ wydawanie zezwofena usuwanie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kanipznych
za ich samowolne wycinanie,

3/ prowadzenie pogbowania oraz przygotowanie projektu decyzjrodowiskowych
uwarunkowaniach przedsvziec.

2. Prowadzenie spraw wynikajych z ustawy o ochronie przyrody.
3. Prowadzenie spraw wynikajych z ustawy o ochronie zwietz
4. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej.

5. Wspolpraca ze stbami powotanymi do zwalczania ¢ek zywiotowych w sprawie
ewakuacji ludnéci, zwierzt, mienia z obszaréw zagronych.

830
Samodzielne stanowisko ds. nieruchondoi i rolnictwa

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntanmwitaszczania nieruchonsa, a w
szczegOlnéci zwigzanych z:

1) gospodarowaniem i zadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przesieg® pod zabudayw tym ich
zbywania, oddawania w zytkowanie wieczyste, zytkowanie, dzierawe, najem,
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uzyczenie, w trwaly zaeg oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

2) ustalaniem ich wartei, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawiasndci, prawa uytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowacych wiasné¢ gminy,

4) nabywaniem nieruchondoi niezlednych dla realizacji zadaGminy,
5) komunalizacj gruntéw,
6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7) tworzeniem gminnego zasobu gruntéw i gospodarosvamim - zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowizujacych przepisach.

8) zagospodarowaniem wspélnot gruntowych,
9) rozgraniczenie i scalanie nieruchasoiooraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji
2. Prowadzenie spraw zygianych z rolnictwem, a w szczeg&nbdotyczcych:
1) szkdd w uprawach spowodowanych przez zwiegagwna,
2) zwalczania zardiwych choréb zwierzcych,
3) ochrony gruntow rolnych i fmych w tym:
a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub fiele
b) wytaczania gruntéw z produkcji,
c) rolniczego wykorzystania gruntéw,

d) rekultywacji nieuytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanychyiniania
innych gruntow,

3. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokejlow

1) administrowanie, gospodarowanie i zglzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomeéciami budynkowymi, nieoddanymi w za jednostkom organizacyjnym,

2) prowadzenie kag technicznych budynkow,
3) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalny@astpczych

4) zapewnienie w razie potrzeby czasowegéwaterowania o0s6b zwolnionych z
zaktadow karnych,

5) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkémowoli lokalowej,
6) okreslanie stawek czynszow i optat za lokale i nierucbéehbudynkowe,
7) prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkanibwyc

8§31

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d=swvidencji ludnosci i dowodow
21



osobistychnalezy w szczegolngi:

1/ ewidencja ludngi,

2/ zameldowanie i wymeldowanie obywateli,

3/ zatatwianie spraw z zakresu wydawania dowoddawbissych,

4/ przekazywanie Uedom Skarbowym aktualizacji danych os6b dokaoygh wymiany
dowodu osobistego,

5/ prowadzenie rejestru wyborcow oraz spdeanie spiséw wyborcow,

6/ sporadzanie spisu przedpoborowych,

7/ prowadzenie ewidencji dzieci i mtodzyew wieku od 3 do 18 lat zgodnie z wymogami
ustawy o systemieswiaty,

8/ zatatwianie spraw zwzanych z organizagimprez masowych i zbiorek publicznych.
8§32

Do szczegodtowego zakresu zadabowazkdw i odpowiedzialnéci na samodzielnym
stanowisku ds. obronnych i zargdzania kryzysowegonalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obgeku obrony:
a/ w zakresie spraw obronnych, a w szczegaino

1/ Planowanie i wykonywanie przegsizie¢ zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem w
statej aktualnéci dokumentacji dotyccej osiagania wy.szych standéw gotowoi obronnej i
funkcjonowania gminy w okresie zewtrenego zagrzenia bezpieczsstwa pastwa i w czasie
wojny,

2/ Planowanie i wykonywanie przegsizic¢ w zakresie przygotowanie systemu kierowania
obrom gminy oraz realizacja przedsizie¢ zwiazanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagraeenia bezpieczestwa pastwa, w tym w razie wyspienia dziatéa
terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarze czasie wojny,

3/ Prowadzenie spraw dotygz/ch zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tynizanych
z dorczaniem kart powotania w trybie natychmiastowegovgtnnictwa,

4/ Prowadzenie spraw zazanych z planowaniem, naktadaniem i realizdgjiadczé na
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja dkoeej dokumentacji w tym zakresie, a zak
przygotowywanie projektow decyzji w spravéiwiadczé.

5/ Prowadzenie spraw zyzianych z przygotowaniem i wykorzystywaniemzgh zdrowia na
potrzeby obronne, w tym spadzanie i aktualizowanie planow rozwgnia i funkcjonowania
zastpczych miejsc szpitalnych,

6/ Prowadzenie spraw zyzianych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestidajialifikacji
wojskowej na potrzeby obronne, wspoétpraca w tynresik z wtaciwym WKU,

7/ Wspotpraca z komogkkadrows zakresie spraw zwzanych z reklamowaniem
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pracownikdéw od obowazku petnienia czynnej sty wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji w czasie wojny,

8/ Realizacjgwiadcze wynikajacych ze szczegolnych uprawnigotnierzy i ich rodzin ,

9/ Sporadzanie programow i plandw szkolenia obronnegoudadnianie z organem
nadrzdnym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym aegavanym przez organ, a tak
przez organy nadegne,

10/ Opracowywanie dokumentacji gigiwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z Wydziatem Bezpiésiga i Zaradzania KryzysowegSUW
oraz uczestniczenie w prowadzonych graéliczeniach obronnych,

11/ Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanuzaeji zada obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozflgprzedstawianie wnioskdw i propozycji roaza w tym
zakresie.

b/ w zakresie obrony cywilnej, a w szczegol&oi:

1/ Koordynowanie przygotowa realizacja przedsivzie¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadniangezedstawianie do zatwierdzenia
organowi nadrzdnemu,

2/ Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpi@a ugé i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludaoia zaktaddéw przemystu sggwczego oraz wody
dla uradzei specjalnych do likwidacji skan i celéw przeciwpaarowych oraz utrzymanie jej
w aktualndci,

3/ Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemeesnego ostrzegania,
4/ Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziéaiermacji obrony cywilnej,

5/ Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w eske ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja luéitize strefy zagren,

6/ Opracowanie wnioskéw w zakresigiadcze osobistych i rzeczowych na wykonanie
zada obrony cywilnej,

7/ Planowanie zabezpiegzmateriatowo-technicznych akcji ratunkowych i ewagu
ludncci,

8/ Planowanie i realizacja zaopatrzenia w gpirzgrodki, a take zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatsmjiztu orazsrodkow obrony cywilnej,
a take prowadzenie magazynu i sgitz obrony cywilnej,

9/ Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemiad wygaszaniavietlenia ulicznego na
wsiach, zaktadach pracy i instytucjach ofeadkach transportu,

10/ Planowanie zaopatrzenia zatdg, zaktadow orgbgizdrowia w materiaty do udzielania
pomocy dla ludngci poszkodowanej,
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11/ Planowanie, wyposanie formacji obrony cywilnej w spgiz srodki i umundurowanie,
a take zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywamaserwacji, eksploataciji i
wymiany sprztu, srodkow i umundurowania,

12/ Dokonywanie rocznych i potrocznych ocen staraygotowa obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsivzi¢¢ zmierzagcych do petnej realizacji zaflav tej dziedzinie,

2. Prowadzenie spraw z zakresu zagrlzania kryzysowego, a w szczegol&a:

1/ Opracowywanie i przedktadanie wéjtowi do akceptgminnego planu zaszzania
kryzysowego;

2/ Utrzymanie w aktualrigi gminnego planu zagdzania kryzysowego wraz z zeknikami
funkcjonalnymi planu gtéwnego;

3/ Ocena wysipujacych i potencjalnych zagten mogicych mie€ wpltyw na bezpieczestwo
publiczne i prognozowanie tych zageg;

4/ Koordynacja dziatazwiazanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkow zagren na terenie gminy;

5/ Organizowanie i prowadzenie szkgléwiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zage@nia;

6/ Przeciwdziatanie skutkom zdafize charakterze terrorystycznym;
7/ Realizacja zadez zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

3. Inne

a/ zakresie informacji niejawnych najew szczegolngci:

1/ prowadzenie szkatepracownikéw Urzdu Gminy i innych jednostek organizacyjnych
Gminy z zasad ochrony informacji niejawnych,

2/ sprawdzanie pracownikéw przewidzianych do kaeays z informacji niejawnych,

3/ dopuszczanie sprawdzonych pracownikéw daliwosci korzystania z informacji
niejawnych,

4/ prowadzenie wykazu 0s6b dopuszczonych do prastanowiskach, z ktérymi uvie sk
dostp do informacji niejawnych,

5/ nadzor nad realizacgada w zakresie ochrony informacji niejawnych przezzmzegolne
komorki organizacyjne Urzlu oraz jednostki organizacyjne Gminy poprzez:

- kontrok wytwarzania dokumentéw niejawnych,

- kontrok obiegu informacji niejawnych,
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- sprawdzanie prawidtowoi archiwizowania dokumentéw niejawnych.

6/ wspoOtpraca w zakresie swoich zadawvtasciwymi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi stzb ochrony Pastwa i bigace informowanie Wojta Gminy o przebiegu tej
wspotpracy.

b/ organizowanie akcji kuriersko — pastae,;.

c/ prowadzenie wszystkich spraw aganych z ochranprzeciwpaarows,
W szczegOolIngci:

- ewidencja ochotniczych stapazarnych,

- organizacja wypos&nia OSP w sptt,

- organizacja szkofei ¢wiczen dla straakow,

- ewidencjonowanie i kontrola wyjazdéw,zia paliwa oraz wydatkow jednostek OSP.
d/ prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,

e/ prowadzenie spraw zazianych ze sprzedana terenie Gminy napojow alkoholowych oraz
wspotdziatanie z GminnKomisja Rozwihzywania Problemow Alkoholowych w zakresie
ustalenia sieci placowek handlowych prowanyzh sprzedaalkoholu.

833
Samodzielne stanowisko radcy prawnego:
1.Radca prawny bezpdnio podlega Wéjtowi.
2. Do zada radcy prawnego natg:

- opiniowanie projektow uchwat Rady, zadzen Wojta, statutdw, umow i porozuntie
zawieranych przez Gmgn

- udzielanie pracownikom porad prawnych i wyjen w zakresie stosowania prawa

- wystepowanie w charakterze petnomocnika organéw Gmimpostpowaniu gdowym i
administracyjnym,

- udzielanie porad prawnych miesakam.

3.Zasady i tryb pracy radcy prawnego dlag odrcbne przepisy.

8§34

Do zakresu zada Komendanta Gminnego Ochrony Przecivgowe] naley w
szczegOlnéci:

- nadzor nad utrzymaniem goto$edbojowej jednostek OSP na terenie Gminy,

- kierowanie dziataniami ratowniczymi zgodnie zgpsami obowjzujacymi w tym zakresie,

- kierowanie ¢wiczeniami zgrywacymi w zakresie gotowsgi bojowej i zawodami OSP
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organizowanymi na szczeblu gminnym,

- wspotpraca z Retwowy Straza Pazarma oraz z instytucjami na terenie Gminy w zakresie
dziatalngci operacyjno —technicznej OSP,

- wspieranie jednostek OSP w zakresie:

a/ naleytego wyposzenia w sprzt ratowniczy,

b/ szkolenia cztonkow OSP,

c/ organizowanigwiczen i pokazow,

- informowanie organdw Gminy o istniglych zagraeniach oraz przekazywanie sugestii co

do sposobu ich likwidaciji.

Rozdziat VIII.

Postanowienia kacowe.

835

Status prawny pracownikow Umdu okréla ustawa o pracownikach samgaawych.
836

Tryb pracy Urzdu okr&la Regulamin Pracy Uegdu Gminy ustalony przez Wojta.
§37

Integralm czes¢ Regulaminu stanowizabczniki:

= Schemat organizacyjny Wau Gminy
Zakcznik nr 1

= Kontrola wewrtrzna
Zalacznik nr 2

. Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skargniegkOw oraz pogpowania ze
Srodkami masowego przekazu

Zalacznik nr 3

» Zasady podpisywania pism
Zafacznik nr 4

= Zasady pospowania przy opracowywaniu projektéw uchwat, maémw na sesje
Rady Gminy oraz sposobu ich realizacji

Zakcznik nr 5

= Zasady obstugi klientow w Uedzie - Zahcznik Nr 6

= Instrukcja pogpowania z dokumentacfla Projektu 3 Sanitacja rzeki Czarnej
Staszowskiej — budowa kanalizacji w Gminie Rytwiany
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8§38

Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 39

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulamizestosowanie mapdpowiednie
przepisy powszechnie obayzujace.

§ 40
W przypadkach szczegoélnych zaggb, realizacg zada obronnych, zardzania kryzysowego
I obrony cywilnej dla Urzdu okrégla Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Rytwianach
na okres zagt@nia bezpieczsstwa pastwa i czas wojny.
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ZAtACZNIK NR 1 DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO UG RYTWIANY

WOJIT GMINY

PRZEWODNICZACY

RADY GMINY
SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
KIEROWNIK REFERATU 3 (Qicsian)
SRS KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJINEGO
REFERAT INWESTYCJI,
INFRASTRUKTURY REFERAT FINANSOWY REFERAT ORGANIZACYJINY SAMODZIELNE STANOWISKA
| SRODOWISKA 8et. 7 et. 3+9/14 et.
4+3/5 et.
GLOWNY KSIEGOWY ORGANIZACJA
KIEROWNIK REFERATU JEDNOSTEK OSWIATOWYCH | OBSLUGA URZEDU RADCA PRAWNY
let. 1/2 et.
1et. 1let.
ZASTEPCA GLOWNEGO
BUDOWA KANALIZACJI KSIEGOWEGO BUDZETU KANCELARIA KIEROWNIK USC
3/5 et. let. 1/2 et.
1et.
BUDOWNICTWO, INFORMATYK
GOSPODARKA PRZESTRZENNA KSIEGOWOSC BUDZETOWA PROMOCIA NIERUCHOMOSCI | ROLNICTWO
| ZAMOWIENIA PUBLICZNE 2et. et let.
1et. .
GOSPODARKA KOMUNALNA KSIEGOWOSC PODATKOWA | OBRONNOSC
| OCHRONA SRODOWISKA WINDYKACJA PRACOW';';Y oBStUGH | ZARZADZANIE KRYZYSOWE
let. let. . let.
. KOMENDANT GMINNY OCHRONY
INWESTYCJE | REMONTY WYMIAR PODATKOW PRZECIWPOZAROWE]
1et. 2 et.
1/7 et.
SAMODZIELNE STANOWISKO
EWIDENCJI LUDNOSCI | DOWODOW ‘
OSOBISTYCH
et OBSLUGA WYBOROW
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY OBSLUGA 1R/’2*DY GMINY
KIEROWNIK
DYREKTOR DYREKTOR KIEROWNIK
DYREKTOR ZESPOLU ZESPOLU DYTEKTOR GMINNEGO CENTRUM DYREKTOR GMINNEGO KIEROWNIK GMINNEGO
: . ZESPOLU GMINNEJ - GMINNEGO SAMODZIELNEGO
SZKOL PLACOWEK KULTURY, SPORTU | OSRODKA
. SZKOLNO- BIBLIOTEKI ZAKELADU PUBLICZNEGO
OGOLNOKSZTALCACYCH OSWIATOWYCH INFORMACJI POMOCY
PRZEDSZKOLNEGO W PUBLICZNEJ KOMUNALNEGO ZAKELADU OPIEKI
W RYTWIANACH W SICHOWIE STRZEGOMIU TURYSTYCZNEJ W RYTWIANACH SPOLECZNEJ W RYTWIANAGH ZDROWOTNES
DUZYM W RYTWIANACH W RYTWIANACH W RYTWIANAGH




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Rytwiany

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNE]
§ 1. Kontrola pracownikéw dokonywana jest pod wzgiedem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;
%6) skutecznosci. /

§ 2. Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wdjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk, a w
szczegolnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnych, zezwolen, zarzadzen i innych dokumentéw oraz projektéw uchwat
wnoszonych pod obrady Rady;

2) terminowe zatatwianie spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego, instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami
szczegolinymi dotyczacymi prowadzenia okreslonych spraw;

3) doktadna znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku pracy.

§ 3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osdb odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreSlenie sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosc i przeciwdziatania im w

przysztosci.
§ 4. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
1) biezace — obejmujace czynnosci w toku;

2) dorazne i problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska pracy lub referatu;

3) sprawdzajace (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnoéci w szczegdinosd ustalenie czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzgdlednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska pracy Iub referatu.

§ 5. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w
zakresie dziatalnosc kontrolowanego stanowiska pracy, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedlug kryteriow

okreslonych w § 1.
2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

4. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 6. Kontroli wewnetrznej dokonujg:
1) Wit i Sekretarz — przy zatatwianiu catoksztattu spraw i decyzji;
2) Skarbnik — w zakresie wplywdw i wydatkéw budzetowych.
§ 7. Kontrole wewnetrzne powinny by¢:
1) potaczone z instruktazem;
2) zakonczone wnioskami i zaleceniami.

§ 8. 1. Z przeprowadzonych kontroli, o ktdrych mowa w § 4 pkt. 2 i 3 sporzadza sie protokdt pokontrolny w 2-ch egzemplarzach,
ktore otrzymujg kontrolowany i kontrolujacy lub dokonuje sie zapisu w zeszycie kontroli wewnetrznej, zapoznajac z jego trescia

kontrolowanego.



) 2. Protokét kontrolny powinien zawiera¢ wnioski oraz propozycie, co do sposobu usuniecia nieprawidtowosd stwierdzonych w
wyniku kontroli.

3. Wyniki kontroli mogg by¢ wykorzystane do:
1) usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosd, uchybier, zaniedban w pracy;
2) organizowania doksztatcania pracownikéw;

3) oceny pracownikéw samorzadowych.



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Rytwiany

ZASADY I TRYB ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ POSTEPOWANIA ZE
SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 1. 1. Mieszkaricy Gminy przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek przez Wéjta Gminy w godzinach od
8°° do 10°° oraz kazdego dnia w czasie wolnym od innych zajec.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem wolnym od pracy,
mieszkancy przyjmowani sg w nastepnym dniu.

3. Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy.

§ 2. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu obowiazani sq przyjmowac interesantéw w sprawach skarg | wnioskdw codziennie,
w dniach i godzinach pracy. / /

§3.1. Obstuge oséb przyjmowanych przez Wéita w ramach skarg i wnioskéw prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy ds. organizacyjno — kadrowych.

2. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjno — kadrowych nalezy takze:

1) Przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do organdéw Gminy;
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2) Prowadzenie "Rejestru skarg i wnioskdw”, zawierajgcego nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) imig i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakcji,
c) data wplywu,
d) adres zainteresowanego, instytuciji, redakgji,
e) przedmiot skargi, wniosku,
f) data zlecenia zatatwienia,
g) komu zlecono zatatwienie,
h) termin zatatwienia,
i) data wptywu po zatatwieniu,
j) sposéb zafatwienia,
k) data wystania zawiadomienia,
I} kogo zawiadomiono,
m) uwagi.

3) Przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy skarg na dziatalno$¢ Wéijta, po uprzednim zarejestrowaniu w wyZej wymienionym
"Rejestrze”.

§ 4. Metoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw kierowanych do organéw Gminy nalezy do pracownika Urzedu,
wiadciwego ze wzgledu na przedmiot skargi lub wniosku.

§ 5. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt.
2. Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sa zawiadomi¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.

administracyjno-kadrowych o sposobie zafatwienia sprawy, przekazujac, w sprawach skarg i wnioskdw, kopie odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 6. 1. Skargi i wnioski nie wymagajace postepowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane nie pdzniej niz w
ciggu 14 dni.

2. Inne skargi, wnioski — w terminie jednego miesigca od daty otrzymania.

3. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte . W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w
rozpatrywanej sprawie, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne .

§ 7. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw nalezy stosowac przepisy powszechnie obowigzujace, w szczegdlnosci
rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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§ 8. 1. Biezacy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli sprawuje Sekretarz
Gminy.

2. Pracownicy ddpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskdw obowigzani sg egzekwowac na biezaco sposdb i
termin zafatwienia sK&fg | wnioskéw przekazanych do zafatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykorzystania materiatdw zawartych w skargach i wnioskach w celu likwidacji Zrodet
powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej do usprawnienia pracu Urzedu.

§ 10.1. Informacji $rodkom masowego przekazu udzielaja:

a) Wdit,
b) Osaby upowaznione przez Wajta.

04-06-21 11:48



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
GminyRytwiany

ZASADY PODPISYWANIA PISM
g§ 1. Wojt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosc Gminy,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania

czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
6) pisma zaw]erajqcé oS$wiadczenia woli jako pracodawcy, /
7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracii,

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzega wylacznie dla siebie.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja decyzje administracyjne na podstawie immienego upowaznienia Wdjta oraz pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéijta .

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 4. Pracownicy podpisuja pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktdrych zostali upowaznieni przez Wdijta
odrebnym pismem.

§ 5. Pracownicy opracowujac pisma, w tym decyzje administracyjne, parafujg kopie pisma w kofcu tekstu z lewej strony i
wstawiaja date sporzadzenia dokumentu.

§ 6. Radca prawny podpisuje projekty uchwat Rady, umdw cywilno-prawnych, zarzadzeti Wojta i innych pism, co oznacza
pozytywne ich zaopiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym. Obok podpisu umieszcza sie date sporzadzenia opinii prawnej.

§ 7. Szczegbtowe zasady sporzadzania, doreczania i wysylania pism, zawarte sa w “Instrukgji kancelaryjnej dla organéw gminy i
zwigzkéw miedzygminnych”, do przestrzegania ktorej obowiazani sg wszyscy pracownicy urzedu.
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Rytwiany

ZASADY POSTEPOWANIA

PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL I MATERIALOW NA SESJE RADY GMINY RYTWIANY
ORAZ SPOSOBU ICH REALTZACII .

§ 1. Na podstawie planu pracy Rady Gminy oraz hah‘nonograrnu prac przygotowawych do sesji Rady dla opracowania projektow
uchwal i odpowiednich materiatow, Wajt wyznacza:

1) danego pracownika Urzedu-jezeli projekt uchwaty miesci sie w jego zakresie dziatania,

2) pracownika obstugujaceqo Rade — jezeli przygotowanie materialdw, bad? projektéw uchwat wymaga merytorycznego |
organizacyjnego wspdtdziatania dwdch lub wiecej pracownikow .

§ 2. Nadzér nad caloksztaitem prac wykonywanych przez pracownikd uczestniczacychi w przygotowaniu projektow uchwat i
materiatdw na sesje Rady Gminy sprawuje Sekretarz.

!
§ 3. 1. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty Rady i opracowujacy mater/ia%y ma kazdorazowo obowigzek:
1) uzgodni¢ projekt uchwaty :
a) ze Skarbnikiem — jezeli uchwata moze spowodowac zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,
b) z Radca Prawnym — pod wzgledem zgodnoéci z prawem i formalnym trybem przygotowania projektéw uchwat ,
¢) z poszczegdinymi pracownikami — jezeli projekt uchwaty zwigzany jest z ich zakresem dziatania.
2) Uzasadni¢ projekt uchwaty, o ile uzasadnienie nie wynika z opracowania zalgzonego do projekiu,
3) Przediozy¢ projekt uchwaty do zaopiniowania przez wiasciwg Komisje Rady Gminy,

4) Przediozyé projekt uchwaty Wéjtowi Gminy.

§ 4. Waijt Gminy ustala ostateczna tres¢ projektéw uchwat i przekazuje je Przewodniczacemu Rady Gminy.

§ 5.1 .Po podjeciu uchwat przez Rade Gminy, Wajt Gminy, szczegdinie w przypadku uchwat wymagajacych podejmowania dziatan
dtugofalowych , wyznacza i ustala w ciagu 7 dni od daty otrzymania uchwaty :

1) pracownika nadzorujacego catoksztatt prac realizacyjnych i kontrolnych uchwaty,

2) w zaleznodci od zadan wynikajacych z uchwaly — pracownika- koordynatora w wykonaniu uchwaty oraz pracownikow
wspbtdziatajacych,

3) terminy wykonania zadan wynikajacych z uchwaty.

2. W wypadku uchwat nie wymagajacych wydawania zarzadzenia w sprawie organizacyjnego zabezpieczenia ich realizacji Wéjt
Gminy — poprzez pracownika obstugujacego Radg — przekazuje je do wykonania wiasciwym pracownikom.

§ 6. Pracownik ds. obstugi Rady koordynuje dziatalnos¢ zmierzajaca do wykonania uchwat , a w szezegdinosci :

1) przekazuje tres¢ uchwat pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy, wyznaczonym do wykonania uchwaty i wspoldziatania
w jej wykonaniu ,

2) z sktada Waéjtowi okresowe informacje i koricowe sprawozdanie z wykonania uchwaly.
§ 7. Pracownik ds. obstugi Rady oraz osoby wykonujace uchwate w catodci lub w czesd zobowiazani sa do przvactowania:

1) projektow zarzadzen i innych wszelkich aktow Wéjta niezbgdnych do wykonania uchwaty,

2) informadji i sprawozdan dla Rady Gminy o stanie realizagji uchwaty.

§ 8. Niniejsze zasady postepowania stosuje sie odpowiednio do zarzadzen Wojta Gminy.



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rytwianach

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE:

Obowigzkiem pracownikow jest tworzenie pozytywnego  wizerunku  Urzedu, w
szczegolnosci poprzez:
1/ Udzielanie pelnej informacji w zakresie:
a) rodzaju, miejsca i trybie zalatwiania spraw,
b) sposobu zalatwiania i stanu zaawansowania sprawy (wnioski, skargi),
c)danych o gminie (charakterystyka, statystyka, uktad komunikacyjny itp.),
d) organizacji wiladz gminy tj. uktad organizacyjny, struktury urzedu, jednostek
organizacyjnych, pomocniczych,
e) uchwat Rady Gminy,
f) wysokosci oplat i podatkéw lokalnych.
2. Dostarczanie klientom zestawu ujednoliconych formularzy.
3. Udzielanie pomocy klientom w wypehianiu formularzy z katalogu ushug $wiadczonych
przez Urzad.
4. Sprawdzanie kompletnoscei sktadanych wnioskow.
5. Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zalatwianiu spraw w Urzedzie.



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Rytwianach

INSTRUKCJA
postgpowania z dokumentacjg dla Projektu 3 Sanitacja Rzeki Czarnej Staszowskiej —
‘ budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Rytwiany

1. Dokumenty z realizacji Projektu 3 Sanitacia Rzeki Czarnej Staszowskiej — budowa
kanalizacji sanitarnej w Gminie Rviwiany przechowuje sic w Urzedzie Gminy w
Rytwianach w Referacie Inwestycji, Infrastruktury i Srodowiska na stanowisku d/s
budowy kanalizacji, zgodnie z wytycznymi instytucji zarzadzajacych Funduszem
Spéjnosei w Polsce, w oddzielnej szafie wykonanej z blachy stalowej, z zastrzezeniem
pkt 2.

2. Dokumenty ksiggowe Projektu przechowuje sie na stanowisku: skarbnik gminy.

3. Dokumenty sa gromadzone w segregatorach opisanych w sposéb przewidziany w
Instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych oraz
w Procedurach Systemu Zarzadzania Projektem.

4. Okres przechowywania dokumentow na stanowiskach opisanych w pkt 112 —trzy lata

liczac od roku, w ktérym nastapito przekazanie ostatniej transzy $rodkéw z Funduszu

Spéjnosci.

Po uptywie tego okresu dokumenty zostang przekazane do archiwum zakladowego.

6. Spos6b udostepniania dokumentéw Projektu - zgodnie z zasadami opisanymi w
Instrukeji organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy
Rytwiany.

o

mgr Grzegorz Forkos  .oicz



