ZAt ACZNIK NR 1
darzadzenia Nr 16.2013 z dnia 22.04.2013 r.

REGULAMIN
Organizacyjny Urzedu Gminy Waganiec
|. Postanowienia ogolne:

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Waganiegwany dalej, Regulaminem, okfe:
. Zakres dzitania i zadania Ugdu Gminy Waganiec, zwanego dalej titem.
. Organizagj Urzedu.
. Zasady funkcjonowania Wydu.
. Podziat zadai kompetencji kierownictwa Uedlu.
. Podziatl zadai kompetencji referatéw, samodzielnych stanowisdcyp oraz komaérek
organizacyjnych.
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§2
1. Urzad jest wyodgbnior jednostlg budzetows, ktorej dochody i wydatki w catoi s3
obgte budetem Gminy.
. Urad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedziba Urgdu znajduje siw Wagaicu, ulica Dworcowa 11.
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ll. Zakres dziatania i zadania Urzedu:

§3
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta Gminy.
2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
zada spoczywajcych na Gminie:
1) wiasnych, okidonych ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Radyigm
2) zleconych z zakresu administracjjdawej, przekazanych Gminie na mocy ogolnie
obowizujacych przepisow prawa.
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z waga administracji rgdowej oraz
jednostkami samaydu terytorialnego,
4) wynikapcych z przepisow szczegolnych.

§4
1. Do zada Urz¢du naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanfuzada
I kompetenciji.
2. W szczegolnei do zadé Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow niegthnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publiczoggz
podejmowania innych czynia prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upanian czynndci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy mmvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie projektow i wykonywanie bigtu Gminy, przygotowywanie
i wykonywanie innych aktow organéw Gminy,



5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zargdzen organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaegji Rady, posiedzgej
komisji oraz innych organow funkcjoragyych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych @psiego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obyaujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegd@oio
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanmgysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewtiznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
e) realizacja obowikdéw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako Pracodawcy zgodnie z
obowjzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

lll. Struktura organizacyjna Urz edu:

§5
Struktue organizacyjg Urzedu tworz:

1. Kierownictwo Urzdu:
1) Wojt Gminy .
2) Zasgpca Wojta Gminy.
3) Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksgowy) - kierownik referatu finansowo - kgowego.
4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

2. Referaty, samodzielne stanowiska pracy, petnompaVojta:
2.1.Referat finansowo — kgowy:
- stanowisko ds. kgyowasci budzetowej,

stanowisko ds. finansowych,

- stanowisko ds. poboru podatkow i optat,

- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,

- stanowisko ds. obstugi kasy,

2.2.Referat gospodarki komunalnej:

- wieloosobowe stanowisko ds. eksploatagjcig wody i oczyszczalriciekow,

- stanowisko ds. gospodarki komunalnej,

- stanowisko ds. rolnictwa i ochrodyodowiska,

- stanowisko ds. zaméwigoublicznych i gospodarki wodri@iekowej,

- stanowisko ds. budownictwa, drdg, zagospodarowanrEestrzennego i mienia
komunalnego,

- stanowisko ds. gospodarki odpadami,

- stanowiska nie utdnicze.

2.3.Samodzielne stanowiska pracy:



- Radca Prawny,

- stanowisko ds. kadr i ewidencji dziataleogospodarczej,

- stanowisko ds. obstugi informatycznej,

- stanowisko ds. USC, ewidenc;ji ludieg wydawania dowodow osobistych i spraw
wojskowych,

- sekretariat gminy st. ds. obstugi Rady Gminy i jejganéw oraz spraw
organizacyjnych Urgdu Gminy w Wagacu,

- stanowisko ds. obrony cywilnej i zadzania kryzysowego,

- stanowisko ds. archiwum,

- animator zaj¢ sportowych —instruktor sportu,

- stanowisko gospodarcze —nie ¢dmicze.

2.4.Pelnomocnicy Wajta
- petnomocnik ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, Kamanii, Przemocy

w Rodzinie i Patologii Spotecznej,
- petnomocnik ds. informacji niejawnych,
- petnomocnik ds. przeciwdziatania wprowadzaniu deotb finansowego warkgi
majtku pochodzcego z nielegalnycirdodet.
§6
1. Kierownik Urzdu mae tworzy¢ inne komorki organizacyjne.
2. Podziatu referatéw i rownagdnych komorek organizacyjnych na stanowiska pracy
dokonuje Wjt Zardzeniem wewetrznym.
3. Podziatu zadapomkidzy stanowiska pracy dokonuje Kierownik elim.

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu:

8§87
Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworadnadsci,
2) stwebnaci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewrtrznej,
6) wzajemnego wspotdziatania.
§8
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada Urzedu dziatag na
podstawie i w granicach prawa oraz zohgmani § do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowjzkéw % zobowgzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.



§9
1. Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywagiv sposob racjonalny, celowy i
oszcedny, z uwzgédnieniem zasady szczegoélnej stargnw zarzdzaniu mieniem.
2. Zakupy i inwestycje dokonywang go wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami ustawy prawo zamowigublicznych i zasadami gospodagoio

§10

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniecad stuzbowych i stitbowym
podporadkowaniu, podziale czynkoi na pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialngci za wykonanie powierzonych zada

2. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Zasicy Wajta i Skarbnika Gminy, ktérzy ponasz
odpowiedzialn& przed Waojtem za realizacgwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kigrugarzdzap nimi w sposob zapewnigjy
realizag} ich zada. Ponosz za to odpowiedzialrio przed Waojtem.

4. Samodzielne stanowiska pracy realizujzydzielone im zadania i pon@sza nie
odpowiedzialn& przed Wojtem.

§11
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizaglania wynikajce z przepisow prawa i
niniejszego regulaminu w zakresie ich $gtevosci rzeczowe.
2. Referaty $ zobowizane do wspotdziatania z pozostatymi komorkami pizgcyjnymi
Urzdu, w szczegolnwi w zakresie wymiany informacji i wzajemnej kortsuaji.
3. Do wspdélnych zadereferatow, poszczegolnych stanowisk pracy i inngcimostek
organizacyjnych natg w szczegoIngi :
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spph®-gospodarczego gminy,
2) dbata¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne z uwzgbnieniem
interesOw pastwa oraz indywidualnych interesow obywateli,
3) zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zadawtasnych, zleconych i
powierzonych,
4) wspotdziatanie z organami samgadbpwymi i organizacjami spotecznymi dziajaymi
na terenie gminy,
5) wspotdziatanie z organamig@owej administracji ogolnej, z samadem
wojewoOdztwa i samogzdem powiatowym,
6) rozpatrywanie wg wigiwosci skarg, wnioskow i interpelacii,
7) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnialocznych programow rozwoju
gminy w zakresie swojego dziatania,
8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informasprawozda,
9) zapewnienie sprawnej obstugi obywateli , urtieps¢ wiasciwego kontaktowania si
Z mieszkacami,
10)sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtaiwbbezpdredniemu przetonemu,
11)biezace doksztatcanie siw zakresie znajomoi przepiséw prawnych i wzajemne
informowanie si 0 zmianach,
12)opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zgitzenh Wéjta oraz ich wykonywanie.

§12
Zakresy dziatania i zadania Wojta Gminy, 2asyy Wojta Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, reféwgtsamodzielnych stanowisk
i petnomocnikéw:



1. Wéjt Gminy:

Do kompetencji Wojta nalezg obowiazki i uprawnienia wynikaj gce z ustaw

w szczegOlnéci:

1) Kierowanie Urzdem Gminy.

2) Reprezentowanie Gminy na zestnz.

3) Prowadzenie bigcych spraw Gminy.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wiglgalnych, w tym w sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upawianie pracownikéw Urgu i kierownikow
jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji gojenieniu w sprawach o ktorych
wyzej mowa.

5) Wydawanie decyzji zezwalgjych na przeprowadzenie zbidrek pigmiych i rzeczowych
zgodnie z obowgzujgcym w tym zakresie prawie.

6) Wydawanie decyzji zezwalgjych na zorganizowanie zgromadzeabaw publicznych
na terenie gminy, zgodnie z ob@&tljgcym w tym zakresie prawnym.

7) Wspotpraca z organami sprawiedliéegoi scigania w zakresie utrzymania bezpiatste/a
i porzadku publicznego.

8) Podejmowanie czyndoi z zakresu prawa pracy i udzielanie upgmen innym osobom
do podejmowania tych czyném. Wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego
wobec wszystkich pracownikéw Widu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

9) Udzielanie petnomocnictw w sprawach raleych do jego wydcznej kompetencji.

10)Rozstrzyganie sporow kompetencyjnyctedaiy komoérkami organizacyjnymi Ugdu.

11)Sprawowanie funkcji gminnego szefa obrony cywilnegarzdzania kryzysowego.
12)Wykonywanie czynnéci o charakterze notarialnym (fwiadczenie, legalizacja
dokumentow itp.) zgodnie z obayzujagcymi przepisami.

13)Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta wynikacych z przepisow prawa,
regulamindéw oraz uchwat Rady.

14)Sprawowanie ogélnego nadzoru nad prawidtowym wykeanjiem przez pracownikow
Urzedu czynndéci kancelaryjnych.

15)Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

16)Przyjmowanie éwiadczé o stanie magkowym od Zasipcy Wéjta Gminy, Skarbnika
Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych oraagownikdw samorgdowych
upowanionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniuydgic

17)Przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy.

18)Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaaidnych.

2. Zaskpca Wojta Gminy:

Do kompetencji Zaseépcy Wojta Gminy nalezy w szczegdlnéci :

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonoveadrzdu.

2) Inicjowanie i opracowywanie oraz aktualizowaRiegulaminu Organizacyjnego W |
towarzyszacych mu zargdzeh wewretrznych.

3) Opracowywanie zakresOw czyriobna stanowiska pracy w Usdzie oraz biggca ich
aktualizacja.

4) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczch usprawnienia pracy Usdu.

5) Zastpowanie Wojta w razie jego nieobedénblub niemanosci petnienia przez niego
obowizkow we wszystkich sprawach z wifiem spraw zastrzenych przepisami prawa
wylacznie dla niego.



6) Koordynowanie dziatapodlegtych komaorek organizacyjnych Jdu.

7) Nadzorowanie rzetelnego, terminowego, zgodngg@wem zatatwiania spraw obywateli.

8) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskévmokoordynacja i nadzor nad
rozpatrywaniem skarg przez komorki organizaeyprowadzenie rejestru skarg i

wnioskéw wptywajcych do Urzdu.

9) Organizowanie i koordynowanie przygotowania matéw dla potrzeb sottyséw i zelira
wiejskich oraz utrzymywanie kontaktow z orgamanieszkacow wsi, a take czuwanie
nad realizagjwnioskow z zebnawiejskich.

10) Gromadzenie protokotéw pokontrolnych z prze@dzonych kontroli wewgtrznych w
Urzdzie, prowadzenie kgiki kontroli oraz terminowej realizacji wnioskéw
pokontrolnych.

11) Prowadzenie kontroli wewtrznej z wyptkiem finansowej oraz nadzor nad
wykonywaniem kontroli przez uprawnionych pramikow Urzdu.

12) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywithyach sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upawignia udzielonego przez Wojta.

13) W zakresie zdrowia i kultury fizyczney:

a) wspodtpraca z@dkami Zdrowia na terenie Gminy Waganiec,
b) tworzenie warunkéw do realizacji ochromyawia mieszkacéw gminy,
c) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i klabaportowymi .

14)Koordynowanie i nadzorowanie realizowanych aadaestycyjnych na terenie gminy.

15)Wykonywanie zadaokreslonych w sposobie realizacji kontroli zadczej w Urzdzie

Gminy w Wagacu i jednostkach organizacyjnych Gminy Waganiec.

3. Skarbnik Gminy:

Do kompetencji Skarbnika Gminy naley w szczegoln£ci:

1) Opracowywanie projektéw baetu Gminy.

2) Analiza i nadzo6r nad realizadpudzetu Gminy przez komorki organizacyjne ‘ddm
Gminy i jednostki organizacyjne gminy.

3) Sporadzanie sprawozaiaz wykonania bugktu i gospodarki finansowej gminy.

4) Wspotpraca z izbami obrachunkowymi i ¢gdlami skarbowymi.

5) Wykonywanie obowzkow gtéwnego ksigowego Urzdu Gminy i kierownika referatu

finansowo-ksigowego,

6) Opracowywanie analiz gospodarki finansowepegikiadanie ich wraz z wnioskami
Wjtowi.

7) Kontrasygnowanie czynéa prawnych powodugych powstanie zobogzan
finansowych.

8) Nadzor nad prawidtoywachunkowécia podatkovd.

9) Przygotowywanie projektow aktow prawnych Wajtaz projektow uchwat i innych
materialtdbw wnoszonych pod obrady Rady Gmijey komisiji .

10) Wspdétdziatanie z organami kontroli, organdnigania oraz realizacja wnioskow i

zalecé pokontrolnych.

11) Prowadzenie kontroli wewtrznej, w tym rownie jednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarki finansowej.

12) Zatwierdzanie dokumentéw kgowych do wyptaty.

13) Wydawanie decyzji, postanowie granicach upowaienia ze strony Wojta.

14) Nadzoér obstugi kasowe.

15) Koordynowanie dziatapodlegtych pracownikow.

16) Wykonywanie zadaokreslonych w sposobie realizacji kontroli zadczej w Urzdzie

Gminy w Wagacu i jednostkach organizacyjnych Gminy Waganiec.



4. Referat Finansowo - Ksigowy:

4.1.Stanowisko ds. kggowasci budzetowe.

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:

1) Prowadzenie ksgowdaici syntetycznej i analityczne).

2) Biezace analizowanie poprawém zapiséw na poszczegolnych kontach, ich uzgadmian

3) Ewidencjonowanie ,zaangawania wydatkow buietowych”.

4) Prowadzenie ewidencji pozabigiowe.

5) Dekretowanie dokumentow kgjowych.

6) Sporzadzanie miegicznych zestawieobrotéw i sald.

7) Sporadzanie zestawiezobowhzanh na koniec kadego kwartatu.

8) Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw betdwych wg. paragrafow klasyfikacji
budzetowe.

9) Sporadzanie okrglonych odebnymi przepisami sprawozal@ symbolu Rb.

10)Biezace korygowanie zgodnie z uchwatami Rady Gminy zg@dzeniami Wojta planu
dochodow i wydatkéw bugktowych.

11)Przygotowywanie projektu dotygzego zmian wielkéci dochodéw i wydatkow
budzetowych.

12)Przygotowywanie materiatdw do opracowaniazmid gminy.

13)Windykacja nalenosci.

14)Rozliczanie kosztoéw pod#g stuzbowych oraz prowadzenie ,,ewidencji przebiegu
pojazdu”.

15)Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towarraatug, bieace sktadanie
deklaracji oraz odprowadzanie podatku paégo na konto Urkrlu Skarbowego.

16)Przygotowywanie analiz dotygzych wielkagci dochodow i wydatkow bugtowych.

17)Przygotowanie informacji, analiz nieginych do spordzenia okréonych odebnymi
przepisami sprawozddinansowych.

18)Zastpstwo w czasie nieobecim podinspektora ds. finansowych.

19)Zastpstwo w czasie nieobecsm Skarbnika Gminy bez prawa podejmowania decyzji.

20)Prowadzenie ewidencji ifgiowo-wartgciowej materiatdw inwestycyjnych, opatu,
paliwa.

21)Prowadzenie ewidencji ,pozostatygétodkéw trwatych lpdacych w uzytkowaniu.

22)Rozliczanie spiséw z natury (weryfikacja arkuszygrzagdzanie zestawierodznic
inwentaryzacyjnych).

23)Wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. transportu wesi& rozliczania paliwa zytego
przez poszczegolne pojazdydace whasnécia Urzedu Gminy.

24)Przekazywanie na konto Widu Wojewodzkiego w terminach oktenych stosownymi
przepisami przychodow z tytutu zwrotu zaliczek airmtacyjnych, Funduszu
Alimentacyjnego oraz za udephienie danych ze zbioru danych meldunkowych.

25)Rejestracja wydatkow strukturalnych.

4.2. Stanowisko ds. finansowych.

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:
1) Kontrola pod wzgldem rachunkowym przedktadanych rachunkow, fakteryfikacja
oraz przygotowanie do zatwierdzenia przez Skagbniojta.
2) Sporadzanie poleagprzelewow.



3) Sporadzanie list ptac dla wszystkich pracownikéw khia.

4) Naliczanie kwot z tytutu umow-zlecenia, umow o dzieinnych nalenosci za wykonane
czynngci itp.

5) Sporadzanie list ptac z tyt. zainkasowanych kwot zokyaah podatkowych i optat
lokalnych.

6) Naliczanie ryczaltow za jazdy lokalne.

7) Dokonywanie w granicach okdlenych prawem poicen z list ptac oraz terminowe ich
odprowadzanie na wdaiwe rachunki bankowe.

8) Uzyskiwanie zgody pracownikéw na dokonywanie po#fi z wynagrodzenia.

9) Prowadzenie ewidencji dokonywanych pogn.

10)Naliczanie sktadek ubezpieczeniowych i Funduszeyrtaiezace sporzdzanie deklaracji
rozliczeniowych wraz z poleceniem przelewu i przeha elektronicznym; korygowanie
na biezaco powstatych kidéw w dokumentach.

11)Systematyczne, comieszne sporgdzanie i przekazywanie raportow imiennych dla
wszystkich objtych ubezpieczeniem.

12)Wystawianie zéwiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

13)Kompletowanie dokumentow potrzebnych do ustaleriapZUS kapitatu
pocztkowego.

14)Przekazywanie na higco wszystkim pracownikom miesiznych informaciji
o wysokaci wyptaconego wynagrodzenia (tzw. paski wynagrajlze

15)Pobieranie od pracownikowswiadcze podatkowych.

16)Biezace sporgdzanie ,informacji o pobranych zaliczkach na polatechodowy”.

17)Terminowe spormzanie deklaracji oraz odprowadzanie na kontgtlrSkarbowego
pobranych zaliczek na podatek dochodowy.

18)Po zakaczeniu roku kalendarzowego rozliczenie wszystkistloz pobranych zaliczek
na podatek dochodowy wraz ze spoizeniem odpowiednich deklaracji.

19)Sporzdzanie sprawozaaz zatrudnienia i wynagrodzenia.

20)Prowadzenie kart wynagrodzekart zasitkowych dla pracownikéw UG.

21)Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. kadr.

22)Prowadzenie ewidencgjrodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych i prawnych,
naliczanie amortyzacji wraz ze spgalzeniem obowjzujgcych sprawozda

23)Rozliczanie kosztow zadanwestycyjnych.

24)Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenigtkuafsminy (sporzdzanie wykazu
mienia podlegagcego ubezpieczeniu, kompletowanie wykazow sgiranych przez
jednostki podlegte, kontakt z Brokerem, wspétuaziesivo w procedurze przetargowej).

25)Dokonywanie odpisu na Zaktadowy Fund$szadczeé Socjalnych wraz z przelewem
srodkéw na wyodgbnione konto bankowe.

4.3. Stanowisko ds. poboru podatkéw i optat.

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:

1) Biezace ewidencjonowanie kwot naleych, jak i uiszczonych z tyt. podatkow i optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) Rozliczanie zainkasowanych kwot z tytutu podatkGpliaty targowej.

3) Uzgadnianie wptywéw podatkowych z kgowaoscia budzetowy oraz optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi z inspektal® gospodarki odpadami.

4) Naliczanie wysokéci inkasa z tyt. zobowkan podatkowych oraz optaty targowe].

5) Systematyczne wystawianie upomhigynikajgcych z zakresu czynga.

6) Biezace prowadzenie pagiowania w zakresie egzekucji administracyjnej habdéci
podatkowych.



7) Zabezpieczanie wykonania zobguan podatkowych.

8) Przygotowanie informacji, analiz nieginych do sporglzenia okréonych odebnymi
przepisami sprawozddinansowych.

9) Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. wymiaru pablatkoptat, kag oraz stanowiskiem
ds. gospodarki odpadami.

10)Przygotowywanie projektow uchwat i innych matenatvnoszonych pod obrady Rady
Gminy i jej komisji (przy pomocy Radcy Prawnego).

11)Zastpstwo w czasie nieobecsw inspektora ds. wymiaru podatkdéw i optat orasjkra.

12)Przygotowanie materiatow do opracowaniamtd gminy.

13)Przygotowywanie sprawozfleo zalegtéciach przedsbiorcow we wplatachwiadcze
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

14)Ewidencjonowanie dziatalsoi gospodarczej i prowadzenie za®wanej z tym
dokumentacji (w zagpstwie za podinspektora ds. kadr).

4.4. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat.

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolngci:

1) Dokonywanie wymiaru podatkow.

2) Prowadzenie pogbowania podatkowego w przypadku wpltywu podania conzenie,
odroczenie, rozteenie na raty nafosci podatkowych.

3) Przygotowanie spraw w zakresie ulg ustawowych wagiad rolnym, lénym oraz od
nieruchoméci.

4) Kompletowanie materiatdbw do przekazania w przypadiczcego s¢ postpowania
odwotawczego od decyzji Wojta.

5) Biezace uzgadnianie z Referatem Geodezji i KatastruoStam Powiatowego zaistniatych
zmian widcicieli gruntow.

6) Wydawanie na pride zainteresowanych gaiadczér o0 powierzchni gospodarstw
rolnych.

7) Przyjmowanie éwiadczéh o pracy w rolnictwie oraz potwierdzanie faktu istna
gospodarstwa rolnego.

8) Sporadzanie wnioskow do refundacji udzielonych przezjtd/ailg ustawowych.

9) Przeprowadzanie kontroli powierzchni podlegsch opodatkowaniu.

10)Kontrola wykazanych jako poniesione wydatki w pragku ubiegania sio zastosowanie
ulgi z tyt. modernizacji gospodarstwa rolnego oramspoétpraca z wikxiwym
merytorycznie pracownikiem UG lub innych instytucji

11)Udostpnianie informacji zg. z ustayo ochronie danych osobowych.

12)Przygotowywanie projektéw uchwat i innych matenatvnoszonych pod obrady Rady
Gminy i jej komisji (przy pomocy Radcy Prawnego).

13)Przygotowywanie informacji , analiz nieghnych do spormzenia okrélonych
odrebnymi przepisami sprawozfldinansowych.

14)Sporzdzanie sprawozdez udzielonej pomocy publicznej.

15)Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. poboru podatkéoptat, w szczegolriai
systematyczne przekazywanie dokonanych przypisdpisow itp.

16)Przygotowywanie materiatdw do opracowaniamid gminy.

17)Zastpstwo w czasie nieobecswd inspektora ds. poboru podatkow i optat oraz dsas;j

18)Wspotpraca z AgengjModernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa.

19)Wspodipraca z Kas Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawieiadikacji
powierzchni gospodarstw rolnych.

20)Wydawanie informacji dotyerych optacania skfadki na Fundusz Ubezpiacze
Spotecznych Rolnikow.



21)Dokonywanie korekt kart ewidencyjnych ubezpieczdngainikow.
4.5. Stanowisko ds. obstugi kasy.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:

Prowadzenie kasy Ugdu Gminy i pozostatych jednostek organizacyjnychrym
Prowadzenie ksgiki drukowscistego zarachowania.

Sporzdzanie na bigco raportéw kasowych.

Systematyczne odprowadzanie wptywow z podatkéw tatopa rachunek w banku
obstugugcym budet gminy.

Wiasciwe zabezpieczania i przechowywanie dokumentovowsgsh i gotéwki w kasie
pancerne;j.

Stosowanie wigciwego zabezpieczania przenoszonej, przemwej gotowki.
Przekazywanie na konta osobiste wynagradeeaz innych kwot otrzymywanych w
Zwigzku z zatrudnieniem.

Przygotowywanie informacji, analiz nieginych do sporzenia okréonych odebnymi
przepisami sprawozddinansowych.

Przygotowywanie projektéw uchwat i innych matenatvnoszonych pod obrady Rady
Gminy i jej komisji (przy pomocy Radcy Prawnego).

10)Przechowywanie rezerwy kasowej w ramach tzw. pog@tdkasowego w wysokai

okreslonej zaradzeniem Wojta i kierownikow jednostek organizacymy

11)Wspotpraca z petnomocnikiem ds. przeciwdziatania rom@adzaniu do obrotu

finansowego wartai magtku pochodzcego z nielegalnyciarodet.

5. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

1)
2)
3)

4)

5)

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolngci:

Kierowanie referatem i podlegtymi pracownikami jakvniez ponoszenie
odpowiedzialnéci za catoksztatt zadavykonywanych przez referat.

Wykonywanie kontroli wewgtrznej podlegtych stanowisk pracy na zasadachstikrgch
w Zarzdzeniu nr 52/2011 Wéjta Gminy Waganiec.

Nadzér, dokonywanie ocen realizacji zadaozliczanie czasu pracy pracownikow
bezpdrednio podlegtych.

Sprawowanie nadzoru nad prawidpvealizacy zada Gminy dotycacych w
szczegolnéci:

zagospodarowania przestrzennego,

zabytkéw i miejsc pamci narodowej,

gospodarki nieruchondoiami,

zezwolé i optat za usugtie drzew i krzewdw z terenu nieruchosoip
prawa wodnego, ochrony i rekultywacji gruntéw rathy lesnych oraz ochrony
przyrody i ochronyrodowiska,

rolnictwa, towiectwa, ochrony étin i zwierzat,

utrzymania drég gminnych oraz optat i zezwoka zagcie pasa drogowego,
oswietlenia drog gminnych,

gospodarowania mieniem komunalnym,

10 utrzymania czystai i porzadku w gminie;

11.innych zada bedacych w zakresach czyném podlegtych pracownikéw,

arwnE

© 0N

Koordynacja zadaz zakresu gospodarki komunalnej z innymi stanoansik
komorkami organizacyjnymi.



6) Kierowanie prag Stacji Uzdatniania Wody, GmigrOczyszczalni Sciekéw i zwhzam z
tymi obiektami infrastruktuytechnicza.

7) Nadzér nad sprawami zgaanymi z odbiorem odpadow statych i nieczystgtynnych
na terenie gminy.

8) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniekuoh@ntacji oraz rozlicze
zwigzanych z odbiorcami ustug: zaopatrzenia w gyadiprowadzeniéciekow, i odbioru
nieczystdci statych.

9) Przygotowanie i prowadzenie remontow obiektow iiaefruktury komunalnej.

10)Organizowanie i nadzér nad pracami polkowymi na terenach przeznaczonych do
wspolnego aytkowania oraz obiektéw komunalnych.

11)Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikamiwdtionymi w ramach robot
publicznych.

12)Sprawowanie nadzoru i kontroli nad osobami skieromwa do wykonywania prac
wyrokami Sdow.

13)Opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych izaidwych, analiz, programéw,
informacji i sprawozdaz zakresu kierowanego referatu.

14)Przygotowanie projektéw dochodow i wydatkéw do pkbji budetu gminy i
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi komaorkangamizacyjnymi.

15)Prowadzenie spraw zgaanych z realizagjFunduszy Soteckich.

16)Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy orap@aiedzi na wnioski i
interpelacje radnych.

5.1.Wieloosobowe stanowisko ds. eksploatacjiggja wody i oczyszczaln§ciekdw.

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegdlnéci: utrzymanie sieci kanalizacyjnej ,
przepompowniciekow , obiektdw na terenie oczyszczdltiekow i ugciu wody,
prowadzenie remontow i napraw, nadzor nad pvat@mi itp.

5.2.Stanowisko ds. gospodarki komunalnej:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegoln&ci:
1) Oczyszczalniasciekdéw, przepompowniesciekdw P71 Wspolnoty Mieszkaniowej,
oczyszczalnie  przydomowe  przy obiektkemunalnych:

1. obstuga obiektow zgodnie z instjakc technologiczno — eksploatacyjn
oczyszczalni, instrukcjami obstugi poszczegélnyasayn i uradze, posiadaa
dokumentagj techniczno ruchoyy,

2.dbataé¢ o prawidtowy stan techniczny budynkow, budowlzggzen, estetyk
obiektow oraz utrzymanie dobrego stanu sanitarnego,

3.kontrola procesow technologicznych wykazwgzczegola dbataé o efekty
oczyszczaniaciekow,

4.wiasciwa gospodarka odpadami,

5.monitorowanie jaki $ciekdw zgodnie z wymaganiami pozwolenia wodno-praga)

6.prowadzenie niezinej dokumentacji dotyazej w/w obiektow,

7.prowadzenie dokumentaciji pracyzyadia paliwa, energii i olejow przez wdzenia
spalinowe stanowce wyposaenie,

8.biezgca obstuga i konserwacja gminnych zbiornikdw behpgpwych sciekow i
oczyszczalni przydomowych.

2) Utrzymanie sieci kanalizacji deszczowej i sanitarne

1.utrzymanie w nalg/tym stanie technicznym infrastruktury kanalizagjjn

2.kontrola rozdziatdciekdw sanitarnych i wéd opadowych.



3) Gminne ugcie wody:
1.obstuga obiektow zgodnie z instrukcjami obstuggzrzegolnych maszyn i udzen,
posiadan dokumentag techniczno ruchogvoraz obowdzujagcymi w tym zakresie
przepisami,
2.dbanie o prawidtowy stan techniczny budynkoéwddwli , urzdzen, estetyk
obiektow oraz utrzymanie dobrego stanu sanitarnego,
3.racjonalnie wykorzystywawszystkie urgdzenia i obiekty dla prawidtowe] eksploataciji
ztoza wodoneénego,
4.systematycznie kontrolowg@rzebieg procesow technologicznych wykazuj
szczegolp dbata¢ o zapewnienie ggtych dostaw wody pitnej o wysokich walorach.
4) Gospodarka energetyczna i transport:
1.planowanie , zakup opatu , kontrola jegms i zuycia,
2.kontakt z serwisem kottowni i nadzér nazkestrzeganiem zgodém wykonanych
robét z umoywy,
3.monitorowanie poziomu censnkow energii i kosztéw ustug,
4.prowadzenie rejestru kart drogowych octiczanie materiatdw eksploatacyjnych
pojazdow.

5.3.Stanowisko ds. rolnictwa i ochrongrodowiska:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegoln£ci:

1) Prowadzenie spraw zgaanych z produkagjroslinng i zwierzca.

2) Sporadzanie wnioskow okgtajagcych zapotrzebowanie na powierzcghmiprawy maku,
konopi.

3) Wydawanie zezwole na upraw maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi
uprawami.

4) Dziatalng¢ informacyjna i wspotpraca oraz koordynacja sprawvigzanych z
rozprowadzaniem zwiegz hodowlanych, materialu siewnego, sadzeniakémdkow
ochrony rglin.

5) Wspoélpraca ze stlbami ochrony rélin w zakresie zwalczania choréb i szkodnikow.

6) Wspoltpraca ze shig weterynaryjg i innymi instytucjami w zakresie zwalczania chorob
zaka&nych.

7) Wspotpraca z ODR, Izbami Rolniczymi oraz innymitytgcjami pracujcymi na rzecz
rolnictwa i obszarow wiejskich, w tym z instytucjarin organizacjami finansagymi
zadania na tych obszarach.

8) Wspdipraca z kotami towieckimi, ktorych tereny t@ekie potaone g na terenie gminy.

9) Sporadzanie sprawozdastatystycznych, dokonywanie czynobzwigzanych ze spisem
rolnym; analiza, aktualizacja danych.

10)Wspotpraca w przygotowaniu spisu rolnego i powsnego.

11)Wspotpraca z PIP w zakresie zaggio wystepujacych w gospodarstwach rolnych.

12)Tworzenie projektow programoéw dotyaz/ch ochrony zwierg.

13)Upowszechnianie przepiséw o ochronie zwderzoslin; prowadzenie kontroli i
monitorowanie.

14)Prowadzenie pogbowar zwigzanych z wydaniem decyzji srodowiskowych
uwarunkowa zgody na realizagjprzedsgwziccia.

15)Nadzér i kontrola zadaw zakresie ochron§rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej.

16)Podejmowanie skutecznych dziala sprawie szczegotowych zasad utrzymania
czystéci i porzadku na terenie Gminy Waganiec (stosownych UchwalRaminy
Waganiec).

17)Przygotowywanie zezwote ustalanie optat za usuiie drzew i krzewow z terenu



nieruchom¢ri oraz wnioskowanie o wymierzanie kary za samowalsungcie drzew i
krzewow.

18)Opracowywanie i opiniowanie wnioskow i planoéw usaveadrzew i krzewdw przy
drogach i na terenactedgcych wiasnéciag gminy.

19)Ustalanie wysoksri optat za korzystanie Zeodowiska: pobdér wod, wprowadzanie
sciekdw, gazow i pytéw, oraz planowanie w tym zalees

20)Opracowywanie planéw i programéw gospodarki odpadaaz ich realizacja.

21) Uczestnictwo w opracowywaniu programu zrOwnzoveego rozwoju gminy i nadzor nad
jego realizagj

21)Planowanie i realizacjgodkdéw budetu z zakresu ochrorsyodowiska.

22)Inicjowanie dziata edukacyjnych, wychowawczych maych na celu utrzymanie
poradku i czystéci w gminie.

23)Opracowywanie decyzji i uzgodmigotyczcych warunkéw wykonania przydzy
wodocigowych i kanalizaciji.

24)Informowanie o odbiorze przygzy pracownika odpowiedzialnego za naliczanie jkatin
za pobor wody i odprowadzasmekow.

25)Prowadzenie rejestru zbiornikdw bezodptywowycheiaki i przydomowych
oczyszczalniciekow.

26)Kontrola prawidtowéci eksploatacji urgdzer wymiennych w pkt. 25 oraz weryfikacja
ilosci sciekow dostarczonych na oczyszczalniloscig zuzytej wody.

27) Terminowe sporzlzanie sprawozaa

5.4.Stanowisko ds. zamowiepublicznych i gospodarki wodnosciekowej:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegoln&ci:

1) Prowadzenie ewidencji korzysiaych z sieci wodoggowej, kanalizacji sanitarnej oraz
punktu zlewnegdciekdéw dowaonych.

2) Prowadzenie rejestru nalesci i terminowego wnoszenia optat za polrarodce
i odprowadzongcieki.

3) Monitorowanie jakéci sciekdw zgodnie z wymaganiami pozwolenia wodno-pragm

4) Monitorowanie jakéci wody pitnej.

5) Przygotowanie materiatdw, wspotdziatanie oraz utdesvo w opracowaniu operatow
oraz uzyskania pozwalevodno-prawnych.

6) Przygotowywanie dokumentacji przetargowej dla malianych inwestycji , remontow
oraz zakupu materiatéw, opatu, sgrzbiurowego i ustug zgodnie z ustaprawo
zamowie publicznych.

7) Prowadzenie rejestru zamowieraz zapewnienie bezpiecznego gromadzenia infgrmac
na temat przygotowywanych, prowadzonych i realizoyea posipowar 0 zamowienie
publiczne.

8) Sporadzanie okresowych analiz i sprawogadarealizacji zamowige publicznych.

9) Udziat w pracach komisji przetargowych.

10)Analizazrodet i pozyskiwanie zewitrznychsrodkow finansowych na realizgcj
przedsgwzig¢ samorzdowych zgodnie z zakresem czys8cio

5.5.Stanowisko ds. budownictwa, drég, zagospodarowia przestrzennego i mienia
komunalnego:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegoln£ci:
1) Uczestnictwo w opracowywaniu studium, miejscowytdmpw przestrzennego
zagospodarowania gminy oraz innych opradowygmaganych w przepisach prawnych.



2) Prowadzenie pogbowania w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy bgpgdarowania
terenu w tym uzgadnianie projektu decyzji z $etevymi organami.

3) Przygotowywanie Zaviadcze, wyrysow i wypiséw z planu zagospodarowania
przestrzennego oraz innych dokumentéw.

4) Prowadzenie ewidencji nieruchokedi nadawanie im numerdéw padkowych,
wspotpraca w tym zakresie z kierownikiem USC.

5) Przygotowywanie spraw ze#zanych z uzbrojeniem terenu pod budownictwo
mieszkaniowe, spotdzielcze, jednorodzinne orazadhmwe i udzielanie w tym zakresie
wskaza we wspotpracy z inspektorem ds. inwestycji i retdan

6) Wspotdziatanie z uktlami administracji p@gstwowej i samorgdowej w zakresie
programowania i realizacji infrastruktury techniegreapewniajcej przygotowanie
terenéw dla budownictwa.

7) Przygotowanie opinii 0 wyeaniu zgody na zmignsposobu wykorzystania terenu bez
dokonania inwestycji.

8) Przygotowanie materiatéw dla uzyskania pozwoleridpndowe inwestycji wtasnych.

9) Udzielanie informacji petentom zamiergeym rozpocz¢ inwestycje budowlane.

10) Ewidencja majtku komunalnego gminy, prowadzenie sprawozdadaizoejestrow,
analiz oraz innych wymaganych dokumentow w tym esier.

11)Prowadzenie wszystkich spraw awanych ze sprzedanieruchoméci gminnych.

12)Prowadzenie rejestru i innych spraw zménych z aytkowaniem wieczystym.

13)Monitorowanie spraw zwzanych z prawem pierwokupu nieruchditiove wspotpracy
z inspektorem ds. poboru podatku.

14)Projektowanie organizacji ruchu drogowego na drbggainnych.

15)Przygotowywanie wnioskow o zmianach w organizagjhu drogowego na drogach
nie kxdacych we wtadaniu gminy.

16)Prowadzenie aktualnego rejestru drég gminnych,quzi®w, mostow zgodnie
Z wymogami prawa.

17)Nadzér nad bezpiecastwem i organizagjruchu na drogach i przejazdach kolejowych
oraz dbaté¢ o ich prawidtowe oznakowanie.

18)Przygotowywanie propozycji w zakresie budowy, retdandrog na terenie gminy.

19)Naliczanie i prowadzenie rejestru optat zae® pasa drogowego oraz monitorowanie
terminowego regulowania nal@osci w porozumieniu z K§goOwasCia.

20)Wspdtpraca z odpowiednimi podmiotami w zakresiaietlenia ulicznego oraz nadzor
nad zlecon konserwagj, remontami w tym zakresie.

21)Monitorowanie zuaycia energii elektrycznej.

22)Rozliczanie kosztow remontéw zleconych ZE.

23)Wspotdziatanie z ZE w zakresie programowania iizeali infrastruktury energetycznej
niezlednej dla dziatalnéci inwestycyjnej jednostek gminy oraz przygotowateienow
dla budownictwa.

24)Rozliczanie kosztow zytej energii elektrycznej.

5.6.Stanowisko ds. gospodarki odpadami:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegoln£ci:
1) Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunainym
2) Weryfikacja poprawngci ztozonych deklaracji o wysokai optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
3) Prowadzenie pogbowar zmierzagcych do wydania decyzji okfkjacych wysokéé
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



4) Prowadzenie pogbowar w przypadku wplywu podania o umorzenie, odroczenie
roztozenie na raty nakosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5) Wystawianie tytutbw wykonawczych, prowadzenie egmoik naleznosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6) Sprawozdawcz@ z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.

7) Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. poboru podathaptat.

8) Przyjmowanie wnioskéw, naliczanie dodatkbw mieszamch oraz kontrola
prawidtowaci wykazanych danych.

9) Naliczanie czynszéw najmu lokali komunalnych i spdranie sprawozdaz tego
zakresu.

10)Wystawianie faktur oraz ewidencjonowanie wptat (=@e najmu, dzieawy,
uzytkowanie wieczyste, oplaty za zeje pasa drogowego, optata adiacencka,
refakturowanie za media).

11)Systematyczne wystawianie wezwd@o zaptaty, wynikajcych z zakresu czynga.

12)Przeciwdziatanie wprowadzaniu do obrotu finansowegaasici magtku pochodzcego z
nielegalnychzrodet.

13)Zastpstwo w czasie nieobeci pracownika ds. gospodarki wodsciekowej,
zamowieé publicznych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego, (w zakresie gosp.
wodno —$ciekowe)).

14)Przygotowanie informaciji, analiz nieginych do spordzenia okrglonych odebnymi
przepisami sprawozddinansowych.

15)Przygotowywanie projektow uchwat i innych matenatvnoszonych pod obrady Rady
Gminy i jej komisji (przy pomocy Radcy Prawnego).

16)Przygotowywanie materiatdw do opracowaniazmid gminy.

17)Wykonywanie na polecenie Wdjta lub Kierownika Rafar Gospodarki Komunalnej
innych prac nie gtych w niniejszym zakresie, a wymaggych niezwlocznego
zatatwienia.

18)Systematyczne samoksztatcenie w zakresie zagaaméytorycznych oraz znajorsm
przepisow prawnych dotygeych zakresu obowikdw.

19)Podejmowanie dziata na rzecz poprawy funkcjonowania ddu Gminy przez
usprawnienie organizacji, metod, form pracy.

20)Przygotowywanie i przekazywanie administratorowiPBw formie elektronicznej
powszechnie dogbnych informacji bdacych w zakresie obowzkow.

21)Realizacja wnioskow i zaleigpokontrolnych.

22)Realizacja zada z zakresu obronsoi kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy
nalezagcych do kompetencji Wojta, a wynikaych z zakresu obowakow.

23)Wspotpraca z odpowiednimi siobiami w zakresie kkk zywiotowych.

5.7.Stanowiska nie urgdnicze.
Do zada tych stanowisk nalg podejmowanie dziatazgodnie z zakresami czyrion

6. Samodzielne stanowiska pracy

6.1.Radca prawny:

Do Radcy prawnego nalerealizacja zadawynikajacych z ustawy o radcach prawnych,
a w szczegolioi:

1) Udzielanie pracownikom Uegzlu, jednostkom organizacyjnym oraz organom Gminy
opinii i porad prawnych oraz wyjsien w zakresie stosowania prawa.

2) Sprawdzanie i parafowanie pod wgdgm prawnym i redakcyjnym przygotowanych



projektéw uchwat, statutéw, regulamindw tinkcji, uméw, decyzji, porozumie
postanowig zarzdze itp. aktow.
3) Reprezentacja Gminy przed organami administragglami w sprawach wymaggych
zastpstwa prawnego.
4) Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jestigzanie, zmiana lub cofegie
stosunku prawnego.
5) Sporadzanie opinii prawnych w zakresie kompetencji ogyamgminy.
6) Pomoc prawna przy zatatwianiu skarg i wnioskow ohtel.

6.2.Stanowisko ds. kadr i ewidencji dziataln€ci gospodarczey:

Do zadai tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow ¢diz Gminy, kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, kierownika Gminnej Bildlat Publicznej i kierownika
Zespotu Obstugi Szkot.

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw robét publch, interwencyjnych oraz
dokumentacji pracownikow odbywsgych zasipczy stuzbe wojskowy i pracownikéw
wykonujgcych prae dozorowag w ramach kary ograniczenia wokon

3) Prowadzenie ewidencji czasu pracy i wykorzystamniapdw.

4) Ewidencja zwolnié lekarskich i kontrola prawidtowéai ich wykorzystania.

5) Analiza i sprawozdawc#6 w zakresie spraw kadrowych i zatrudnienia.

6) Prowadzenie dokumentacji rentowej i emerytalne;j.

7) Sporzdzanie protokotdw i ustalanie przyczyn wypadkownaqy.

8) Prowadzenie Z§S.

9) Organizowanie i ewidencja szkale zakresu p.po i bhp, bada lekarskich, wspotpraca z
inspektorem ds. bhp.

10)Monitorowanie wymaganych uprawni@racowniczych do wykonywania prac.

11)Przygotowywanie wnioskéw i rozliczenie rob6t publigch.

12)Biezace sporzdzanie oraz przesytanie wnioskow dotyoych refundacji wynagrodae
pracownikow robot publicznych i interwencyjnych.

13)Prowadzenie dokumentacji PFRON.

14)Wspotpraca z organizacjami pozgtawymi.

15)Przygotowywanie i przyjmowanie ofert, przygotowywaomow.

16)Monitorowanie realizacji i rozliczanie dotacji.

17)Przygotowywanie i organizowanie gminnych imprezxalnych.

18)Sprawy og0lne z zakresywiaty, kultury, sportu i ochrony zdrowia.

19)Przygotowywanie kalendarza imprez kulturalnych, regwych i turystycznych oraz
projektow decyzji w sprawie zezwolenia na przeprdremie imprezy masowej
lub lokalnej.

20)Prowadzenie dokumentacji OSP na poziomie Gminy.

21)Wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP i jednostka8® na terenie Gminy.

22)Zastpstwo podinspektora ds. ptac.

23)Prowadzenie spraw ewidencji dziatadnp gospodarczej i prowadzenie zwanej
z tym dokumentaciji.

24)Przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskow o wpis d&l@G na formg dokumentu
elektronicznego.

25)Wprowadzanie zezwalena handel napojami alkoholowymi do CEIDG, prowatee
ewidencji i wspotpraca z GmignKomisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Patologii Spotecznej w tym zakresie.

26)Przyjmowanie éwiadczer o wartagci sprzeday napojow alkoholowych.



27)Sprawdzanie wysokoi optat za korzystanie z zezwealena sprzeda napojow
alkoholowych; kontrolowanie terminow@ ich uiszczenia.

6.3.Stanowisko ds. obstugi informatyczney:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:

1) Utrzymywanie i serwis istniggej infrastruktury sieciowe;j.

2) Uslugi zwigzane z Internetem.

3) Instalacja oraz konfiguracja oprogramowania.

4) Proste naprawy spgil komputerowego.

5) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne.

6) Pomoc pracownikom w rozwzywaniu probleméw z oprogramowaniem oraz sfa.

7) Tworzenie kopii zapasowych danych wg. obgamjacych przepiséw, serwis
i konfiguracja spretu informatycznego oraz nadzér nad jego prawidtovdmataniem.

8) Wykonywanie czynn&ci administratora bezpiecastwa informacji dla zbiorow danych
osobowych.

9) Administrowanie nénikami z oprogramowaniem oraz kopiami aapwymi
z wigczeniem programéwaytkowych.

10)Prowadzenie rejestru programow i ich wersiji.

11)Przygotowywanie i biegce uaktualnianie witryny internetowej w formie elekicznej
powszechnie dogbnych informacji jako redaktor witryny internetowe;j

12)Prowadzenie ewidencji licencji poszczegdéinych paogdw komputerowych.

13)Nadzér merytoryczny nad ustugami telekomunikacyjnymozliczanie nalenosci
za przekroczenia limitu korzystania z telefonéwzslwych.

6.4.Urzad Stanu Cywilnego, ewidencji ludnéci, wydawania dowoddw osobistych i
spraw Wojskowych:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:

1) Przyjmowanie zapewniel oswiadcze o wsgpieniu w zwazek matenski.

2) Sporadzanie aktéw stanu cywilnego zgodnie z przepisaawp 0 aktach stanu
cywilnego: (rejestracja aktéw nighstw, rejestracja aktéw urodzerejestracja aktow
zgonu).

3) Udzielanieslubu cywilnego osobom, ktore zgodnie z przepisamégtazylty wymagane
dokumenty i zgtosity swoj zamiar zawarcia Zaku matenskiego — na podstawie
upowanienia z dnia 01.07.1995 r.

4) Przyjmowanie éwiadczeé o0 uznaniu dziecka.

5) Podejmowanie decyzji wynikggych z przepisdw prawa o aktach stanu cywilnego i
Kodeksu rodzinnego i opiekazego: (prostowanie oczywistegedhd pisarskiego,
umiejscowienie aktéw stanu cywilnego, zawieraniégzkow makenskich poza
miejscem zamieszkania jednej ze stron).

6) Wydawanie zéwiadczé o zdolndci prawnej do zawarcia mastwa za grant:

7) Biezace nanoszenie wzmianek i przepiséw dosaikaych aktow.

8) Prowadzenie dokumentow zbiorowych: (urotlzmatzenstw, zgondéw).

9) Zabezpieczenie i konserwacjadgistanu cywilnego zgodnie z Rozpguizeniem
Ministra Spraw Wewetrznych (z dnia 14 lutego 1987 r. Dz. U. z dnia0281987 poz.
43) w tym zakresie.

10)Wykonywanie innych czynrgi wynikajacych z przepiséw prawnych, dotycych
rejestracji stanu cywilnego.

11)Biezagce prowadzenie kartotek statych miesai@v gminy.



12)Dokonywanie na bigco zapisow: (zameldowanych i wymeldowanych, wydanyc
dowodow osobistych, zmian stanu cywilnego).

13)Kompletowanie dokumentow wynikgjych ze zmiany miejsca zamieszkania lub pobytu
czasowego.

14)Prowadzenie kontroli w terenie z zakresu ewidendnasci.

15)Kompletowanie dokumentéw i wydawanie dowodow osybls oraz przestrzeganie
przepisow w tym zakresie.

16)Sporzdzanie okresowe list rocznikow szkolnych.

17)Wprowadzanie zmian do Komputerowego Banku Danymowadzenie zwgzanych
z tym korespondenciji.

18)Prowadzenie systematycznego samoksztatcenia wsiakyestugi L B D.

19)Prowadzenie dokumentacji poborowych, podlggah stawiennictwu przed Komisje
Poborowe i Komisje Lekarskie.

20)Kompletowanie podapoborowych zotnierzy uznanych za jedynyélywicieli rodzin
I osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego.

21)Ustalanie miejsca pobytu poborowych i przedpobowktorzy nie zgtosili sido
poboru i rejestracji.

22)Opracowywanie niezlsinych dokumentow zwranych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem rejestracji i poboru.

23)Stata wspotpraca z WKU, Komisjami Poborowymi i Kepami Lekarskimi.

24)Prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej.

25)Aktualizacja sktadu osobowego i pojazdéw akcji pstej oraz wypetnienie imiennych
wezwa do realizacjswiadcze kurierow, prowadzenie ewidengjiviadczé.

26)Prowadzenie dziennika ewidencji i korespondengjawne;.

6.5. Sekretariat gminy stanowisko ds. obstuga RggdGminy i jej organOw oraz spraw
organizacyjnych urzedu Gminy w Wagancu:

Do zada stanowiska w zakresie obstugi Rady naky w szczegodlnéci:

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administraeyjRady Gminy i jej Komisji.

2) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, gdrm Wéjta oraz samosziu
mieszkacow wsi.

3) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych oraz
rejestrow wnioskow i opinii komisji Rady.

4) Udostpnianie mieszkicom gminy uchwat Rady Gminy, protokotow posietize
zarzdzer ,decyzji i postanowieoraz innych materiatdw z obrad organow kolegialmyc

5) Czuwanie nad wykonaniem obaku sktadania @wiadczér maptkowych przez
radnych.

6) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanyehPdzewodnicgzcego Rady oraz
nadawanie biegu ich zatatwiania.

Do zadai stanowiska w zakresie obstugiekretariatu nalezy w szczegoélnéci:

1) Prowadzenie spraw korespondencyjnych, przesylpkwow specjalnych i
wartasciowych.

2) Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.

3) Udzielanie informacji interesantom, organizowauie kontaktow z Wojtem lub Zagica
Wojta , lydz kierowanie ich do wikkiwych stanowisk pracy.

4) Zabezpieczenie materiatdw biurowych, kancelarnymodkow czystéci, artykuty
gospodarczych niegdnych dla funkcjonowania Ugdu oraz ich magazynowanie i
ewidencjonowanie.

5) Prowadzenie rejestru delegacji.



6) Obstuga centrali telefonicznej Wau.
7) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

6.6.Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarpzania kryzysowego:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:

1) Przygotowywanie zadaokreslonych dla Gminy w ustawie o zadzaniu kryzysowym.

2) Opracowywanie i aktualizacja Planu Reagowania Ksgryego.

3) Realizacja zadazwigzanych ze stanemddki zywiotowej.

4) Wspotdziatanie z jednostkami i instytucjami w zaliee zapewnienia mieszkeom
pomocy w sytuacjach kryzysowych.

5) Realizacja zadazwigzanych z wykonywaniem zafl@rzeciwpowodziowych.

6) Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stategauby Woijta.

7) Tworzenie statych dyuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji

8) Przekazywanie informacji o zag®niach mieszkaom.

9) Wspdipraca z powiatowym i wojewodzkim centrum adeania kryzysowego.

10)Znajoma¢  podstawowych  aktéw  normatywno-prawnych  dotgyzh  OC
I wykorzystania ich w pracy.

11)Opracowywanie planow i spaydzanie sprawozdaez realizacji zadaOC.

12)Opracowanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

13)Organizowanie szkofel ¢wiczen w zakresie powszechnej obrodoo

14)Przygotowywanie i zapewnienie systemu wykrywaniazak

15)Prowadzenie ewidencji osob wyznaczonych do petaishizby w OC oraz terminowe
rozliczanie kart organizacyjno-mobilizacyjnych.

16)Przygotowywanie przedsizie¢ zwigzanych z organizagj i prowadzaniem akcji
ratunkowej i udzielaniem pomocy poszkodowanym.

17)Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewemeniunkcjonowania budowli
ochronnych.

18)Sktadanie zapotrzebowania na umundurowanie orazcts@C, a take zapewnienie
warunkéw przechowywania, konserwacji i seloatacji posiadanego spiu
i umundurowania.

19)Aktualizacja regulaminu wewgtrznego Urgzdu na czas ,W”.

20)Opracowywanie dokumentacji operacyjnej funkcjonoa@miny w warunkach kryzysu
i wojny.

21)Opracowywanie projektu planu zamiefiz&bronnych na rok kalendarzowy.

22)Prowadzenie ewidencji inwentarzowej @¢dia inwentarzowa, dokumenty przychodéw —
rozliczenie, likwidacja szkdd , tabele naiesci sprztu dla formacji OC, kontrola stanu
technicznego i wypogania magazynowego OC).

6.7.Animator zaje¢ sportowych instruktor sportu:

1) Organizowanie zgf sportowo — rekreacyjnych na obiekcie.

2) Przygotowywanie harmonogramu korzystania z borskdzor nad jego realizacj

3) Prowadzenie rejestruzytkownikow obiektu.

4) Przygotowywanie sprawoztl@mkresowych z dziatarealizowanych na obiekcie.

5) Dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonegenmi

6) Dbanie o porzdek na obiekcie i wokét niego.

7) Przestrzeganie i stosowanie Regulaminu korzystanikompleksu boisk sportowych
,Moje boisko — Orlik 2012” w Zbrachlinie.



6.8.Stanowisko ds. archiwum:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:
Prowadzenie archiwum Widu Gminy Waganiec.

6.9.Stanowisko gospodarczeutrzymanie czystei w pomieszczeniach Ugdu
Gminy, GOPS i ZOS.

7. Pelnomocnicy Woijta:

7.1.Pelnomocnik/cy ds. Przeciwdziatania Alkoholmowi , Narkomanii, Przemocy w
rodzinie i Patologii Spotecznej.

Do petnomocnika nalgy w szczegodln£ci:

1) Przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowychenartie Gminy oraz opracowanie
programow dla zmniejszenia ich rozmiarow.

2) Przygotowanie wspolnie z komasj przedktadanie Wojtowi Gminy projektu Gminnego
Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi i 8lagii Spoteczne;.

3) Biezaca koordynacja i realizacja zadeynikajacych z programu profilaktyki.

4) Wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dzig¢gmi w sferze profilaktyki i
rozwihzywania probleméw alkoholowych.

5) Koordynacja pracy Gminnej Komisji Rozyziywania Probleméw Alkoholowych i
Patologii Spotecznej.

6) Nadzoér nad dziatalrioia Punktu Konsultacyjnego dla osob i rodzin z protdem
alkoholowymi.

7.2.Petnomocnik ds. informacji niejawnych .
Do zada petnomocnika naley w szczegoln£ci:

1) Wspodtdziatanie z wkxiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi StuOchrony
Pastwa.

2) Wykonywanie obowjzkéw majcych na celu bezpiecstwo informacji niejawnych w
Urzedzie.

3) Sprawowanie nadzoru nad sgerm informatycznym wykorzystywanym do wytwarzania
informacji niejawnych.

4) Archiwizowanie danych.

5) Przeprowadzanie pegtowania sprawdzagego , zwykilego oraz wydawanie lub odmowa
wydania péwiadczenia bezpiecastwa.

6) Proponowanie osoby na stanowisko kierownika kamicédgne;.

7) Nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniem kaagetajne;j.

8) Szkolenie pracownikow Ueru w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7.3.Petnomocnik ds. przeciwdziataniu wprowadzaniu al obrotu finansowego wartdci
maptku pochodzacego z nielegalnyclirodet.

Do zada petnomocnika naley w szczegoln&ci:
1) Wykonywanie zad@azwigzanych zprzeciwdziataniem wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartei magtkowych pochodgcych z nielegalnyclirédet.
2) Szkolenie pracownikow Uegdlu w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu datbr
finansowego wartei magtku pochodzcego z nielegalnycarodet.



IV. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Gminy w Wagancu
Regulamin okréa poradek wewrtrzny i rozktad czasu pracy.

§13

Obstuga klientow:

1. Klienci maj prawo uzyskiwé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonigziné
poczi elektroniczig z zastrzeeniem,ze zatatwienie ustne me by stosowane wtedy, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisystog temu na przeszkodzie.

2. Wéjt Gminy przyjmuje klientow w sprawach skangnioskéw we wtorki w godz.
od 18°do 15°. W pozostate dni tygodnia, w méaswoich maliwosci czasowych.

3. Pracownicy Urgdu przyjmuj klientdw codziennie w godzinach pracy ¢da.

8§14
Czas pracy
1. Czas pracy pracownikéw Widu nie mae przekracza40 godzin na tydzie
2. Pracownikéw obowizuje nastpujacy czas pracy :
- od poniedziatku do giku w godzinach ¥ - 15,
3. Wéjt Gminy w szczegolnie uzasadnionych przypabkaa wniosek pracownika rae
ustalé inne godziny pracy.
4. Warunkiem rozpogzia pracy jest podpisanie listy obeécio
5. Wyjscia poza teren uedu odbywa si po dokonaniu wpisu do kgiki wyj$¢.

§15
Obowigzki i prawa pracownika sama@owego okrélaja przepisy ustawy o pracownikach
samoradowych, a w kwestiach nieuregulowanych w tej ustestosuje siodpowiednio
przepisy kodeksu pracy.

§16
Zasady usprawiedliwiania nieobegnbw pracy i spanien:
1. Opuszczenie pracy lub gmienie s¢ do pracy usprawiedliwigjprzyczyny
uniemaliwiaj gce stawienie gido pracy, a w szczegoléw:
1) choroba lub wypadek powodjgly niezdolné¢ do pracy,
2) choroba lub wypadek cztonka rodziny pracownika, \@gapce sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawigigia sprawach powszechnego

obowigzku obrony, przez organy administracgdbwej lub samorgdowej, gd,
prokuratug, policj¢ lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenie,

4) okolicznagci wymagagce sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,

5) leczenie sanatoryjne,zeli jego okres zostat uznanyseaadczeniem lekarskim za
okres niezdolngxi do pracy z powodu choroby,

6) zakitdcenia w funkcjonowaniu komunikacji i inne nagzzajne wypadki
uniemaliwiajace terminowe przybycie do pracy,

7) koniecznd¢ wypoczynku po nocnej podirg stuzbowej w granicach 8 godzin od
zakaczenia podrgy - jezeli pracownik podréowat w warunkach
uniemaliwiajgcych nocny wypoczynek,

8) inne przestanki wynikgpe z kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych deksd
pracy lub z innych przepiséw prawa.

2. O niemaliwosci stawienia si do pracy z przyczyn z gory wiadomych wymienionych
ust.1 pracownik powinien uprzedzrzet@onego.



3. Uznanie nie przybycia do pracy, spienie s¢, przedwczesnego opuszczenia pracy, za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nglelo bezpéredniego przetzonego.
W przypadku wtpliwosci decyzg rozstrzygajca podejmuje Wéjt Gminy.

8§17

Zwolnienie od pracy :

1. Do udzielania pracownikom zwolni@d pracy uprawniony jest bezpedni przetaony.

2. Kazdorazowo zwolnienie musi zostadnotowane w ewidencji w4 stuzbowych i
prywatnych.

3. Za czas zwolnienia od pracy dla zatatwieniamnyah spraw osobistych w godzinach pracy
nie przystuguje wynagrodzenie, chylgapracownik odpracuje czas zwolnienia.

4. W Urzdzie prowadzona jest ewidencja odpracowanego qrasy pracownikow w
zwigzku z zatatwieniem przez nich spraw osobistych dzgwach pracy.

V. Tryb i zasady postpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

§18
1. Na podstawie upowaien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienana
miejscowego obowzujacego na obszarze gminy, zwanych dalej przepisarmrgymi.
2. Organy Gminy magwydawa akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewrtrznego ustroju gminy oraz jednostek pomocniczych,
2) organizacji urgdu i instytucji gminnych,
3) zasad zagdu mieniem gminy,
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiekt@zadzen uzyteczndgci publiczne;.
3. W zakresie nie uregulowanym w ekinych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowgzujacych, Rada Gminy ni@ wydawa przepisy porgzdkowe, jeeli jest to
niezlgdne dla ochronyycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnieniazpdku,
spokoju i bezpiecastwa publicznego.

§19
Akty prawa miejscowego ustanawia :
1. Rada Gminy w formie uchwaty.
2. W przypadku nie ciergtym zwioki przepisy pordkowe mae wyda Wojt Gminy w
formie zarzdzenia. Zargdzenia wydane przez Wojta Gminy podlegegtwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady Gminy.

§ 20
Wojt wydaje:
1. Zarzdzenia.
2. Zaradzenia wewgtrzne Urzdu w formie okdlnikow.
3.Decyzje administracyjne.

§21
1. Zarzdzenia mog by¢ wydawane w przypadkach gdy istnieje do tego pedsiarawna.
2. OkélIniki wydawane sz inicjatywy Waojta w celu zapewnienia wykonaniagz Urad i
gminne jednostki organizacyjne zaakreslonych aktami prawnymi wiszego rzdu,
uchwatami Rady Gminy, jak rowriev celu ukierunkowania dziatalga tych jednostek.
3. Projekty tych dokumentéw przygotowuje lub przyjmod innych komorek
organizacyjnych Zagtca Wojta, ktory jednocZeie czuwa nad ich realizacj



§22
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adnrani§ publicznej w formie okrdonej

w KPA wydaje Woijt lub pracownicy Ugglu na podstawie indywidualnych upawméen
Wojta.

§23

. Projekty aktéw normatywnych: uchwat Rady, zdea i okolnikow Wojta przygotowuj
pracownicy z poszczegolnych referatow i stas@vpracy odpowiedzialni merytorycznie
za dany zakres czynsm.

. Trei¢ i podstawa prawna wymienionych dokumentow wymaggodnienia z
Kierownikiem Referatu, Zagica Wojta Gminy i z Radg Prawnym. Radca prawny
zamieszcza klauzugzgodndci dokumentu pod wzgllem formalno-prawnym bez
zastrzeen.

. Jeeli projekt nasuwa zastrzenia naley go przeredagowazgodnie z zaleceniami radcy
prawnego.

§24

Jezeli zgodnie z obowdzujacymi przepisami projektowany akt madoyydany za zgogllub
w porozumieniu z ok&onymi organami lub jednostkami, projekt aktu rglerzedstawd
zainteresowanym, celem gzaja stanowiska.

VI. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy, w tym skarg i wnioskow.

§25

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiargevs terminach okrdonych w Kodeksie
Pos¢powania Administracyjnego, przepisach szczegolmyelza Zaradzeniu Wojewody
wydanym w trybie art.35 & 4 kpa okfajacym rodzaje spraw ktorych moa zatatwé w
terminach skréconych.

. Kontrok i koordynacg dziatar komérek organizacyjnych Ugdu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszakarg, wnioskow i interpelacji sprawuje
Zastpca Wojta Gminy.

. Zastpca Wojta Gminy zobowzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, yntskarg i wnioskow.

§ 26

. Ogolne zasady paegiowania ze sprawami wniesionymi przez obywatelegdirkKodeks
Pos¢powania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjo@z przepisy szczegoélne
dotycace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatryaarzatatwiania skarg,
wnioskow obywateli.

. Sprawy wniesione przez obywateli do &tz g3 ewidencjonowane w rejestrach i spisach
spraw.

. Uraad Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptya@jch oraz skarg zgtoszonych w
czasie przyg interesantow przez Woijta, Zagte Wéjta Gminy, kierownikow referatu i
samodzielnych pracownikéw.

§27



1.Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg iogskéw w wyznaczonym terminie,

zgodnie z regulaminem pracy ¢z,

2. Zastpca Wojta Gminy i kierownicy komorek organizacyjhydrzedu przyjmuj
interesantdw w sprawach skarg i wnioskovwdego dnia zgodnie z regulaminem pracy
Urzedu,

3. Pracownicy poszczegolnych komaorek organizacyjnyzedu przyjmug interesantéw w
ciggu catego dnia pracy Ugdu.

4. Z przygcia interesantow w sprawach skarg i wnioskow sgptea s¢ protokot.

VII. Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urz edzie.

§28
1. W Urzdzie przeprowadzana jest kontrola wewmna i zewgtrzna.
2. Kontrola wewgtrzna ma na celu sprawdzenie prawidtideiaziatania i wykonywania
zada realizowanych przez pracownikow.
3. Kontrole zewstrzne mog by¢ prowadzone w Urglzie przez upowanione organy
dziatajce na podstawie oglinych przepisow.

§29
Kontrole przeprowadza sizgodnie z Zargdzeniem Nr 52.2011 Wéjta Gminy Waganiec.

VIII. Obieg dokumentow w Urzedzie Gminy

§ 30
1. Obieg dokumentow w Urzizie oraz uywanie piecgtek odbywa si na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
2. Rejestracja i obieg dokumentow dokonywany jest wsyweapierowej i elektronicznej.

§31
Zasady podpisywania pism i decyzji.
1. Wojt osobicie podpisuje :
1) decyzje, postanowienia z zakresu administracjiipabéj i inne dokumenty
zastrzeone szczegoOlnymi aktami prawa do wggnego podpisu Wojta.
2) zarzdzenia i okolniki,
3) dokumenty kierowane do organéw administracjdiave),
4) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatychnyc
5) pisma kierowane do marszatkow sejmikow, starostawmistrzow i wojtow,
6) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski post@anatorow oraz mieszakzdw
gminy,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,
8) wybor oferty po zakaczeniu posfpowania przetargowego organizowanego przez
Urzad,
9) umowy o pra¢ z pracownikami urgu i kierownikami jednostek organizacyjnych,
2. Zastpca Wojta Gminy, w ramach udzielonego mu przez ®djtowanienia.
3. Skarbnik Gminy w ramach udzielonego przez Woéjgawanienia.
4. Inni pracownicy w ramach udzielonego przez Wajtawanienia.



§32
Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi , fdasy Wojta , Skarbnikowi Gminy
powinny by opatrzone adnotacgawieragca imk i nazwisko pracownika, ktory opracowat
dokument .

§33
Wojt maze upowani¢ kierownika i pracownika samodzielnego stanowisigpddpisywania
korespondencji dotygzych spraw pozostgych w zakresie czyndoi referatu lub
stanowiska z wyjtkiem spraw zastrzenych do osobistej akceptacji Wojta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu adsiiacji publicznej.

8§34
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdzzalstosowanie majpdpowiednie
przepisy:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
z pé@n.zm.)
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniksanorzdowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223, p0z.1458 z @gd. zm.)
3. Statutu Gminy Waganiec uchwalonego Uchwvi VII/48/03 Rady Gminy Waganiec z
dnia 10 lipca 2003 roku.
4. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego¢diz Gminy.
5. Zaradzen, regulamindw, instrukcji i wytycznych Wajta.
6. Odebnych aktéw prawnych dotygeych samorgdu gminnego i organow gminy.

§35

1. Regulamin Organizacyjny nie hormuje uprawirgeninnych jednostek organizacyjnych,
nad ktorymi Wojt sprawuje nadzér wynikey z odebnych przepisow.

. Zmiany regulaminu dokonywang & formie zaradzenia Wojta.

. Rozszerzanie i zmiany zakresow czydmavynikajace z przepiséw wydanych lub
obowgzujacych po wejciu w zycie niniejszego regulaminu, podpisanych w tym iezas
porozumié administracyjnych, przeniesienia pojedynczych aoyai miedzy referatami
nie wymagaj zmian, o ktérych mowa w ust. 2.

[GSIN\)

§ 36
Zmiana postanowieregulaminu organizacyjnego ngstije w trybie i na zasadach
wiasciwych dla jego wprowadzenia.



