WOIT ZARZADZENIE NR 43/2020

GMINY NIECHLOW Wéjta Gminy Niechléw
) Z dnia 16 marca 2020 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Niechléw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22019 1. poz. 506. ), zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niechléw, stanowiacy

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie nr 108/2019 Wojta Gminy Niechléw z dnia 16 sierpnia 2019 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niechléw.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Zast{pga Waoj
Gmi idefilow

Michal Tokast Frgckowiak

Sporzadzita: Aleksandra Dgbrowska



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

NIECHLOW

Nadany zarzgdzeniem nr 43/2020
Wéjta Gminy Niechléw

z dnia 16 marca 2020 roku



POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL T

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niechléw okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy Niechlow.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Niechléw,

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Niechlow,

3) Urzgdzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Niechlow,

4) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wéjta Gminy Niechléw, Zastepce Wajta Gminy Niechlow,
Sekretarza Gminy Niechlow, Skarbnika Gminy Niechlow.

5) Kierownikach — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikéw Referatow Urzedu.

6) Regulaminie nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Niechlow.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca, w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy, dla zatrudnionych w nim

pracownikow.



§ 4.
Siedziba Urzedu jest Niechlow.
§5.

1. Urzad zapewnia Radzie i jej komisjom oraz Wéjtowi pomoc w wykonywaniu kompetencji

i zadan.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych, na podstawie porozumien zawartych przez gmine,

4) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta oraz przepisami

prawa.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.

1. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow

Referatow.
2. Osoby wymienione w ust. 1 stanowig kierownictwo Urzedu.
3. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy (RF) — sktada sie ze Skarbnika Gminy oraz:

a) zastgpcy Skarbnika Gminy,

b) stanowiska ds. ksiegowosci i plac,



¢) stanowiska ds. ewidencji podatkéw i optat, stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat,
d) stanowiska kasjera,

e) stanowiska ds. gospodarki odpadami,

f) stanowiska ds. ksiegowosci,

g) stanowiska ds. ksiegowosci.

Referat podlega Skarbnikowi Gminy.

2) Referat Rozwoju i Ochrony Srodowiska (RRiOS) — sktada si¢ z Kierownika oraz:

a) stanowiska ds. technicznych,

b) stanowiska ds. zamowien publicznych i opieki nad zwierzetami,

¢) stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i wspéipracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

d) stanowiska ds. ochrony srodowiska i rolnictwa,

e) stanowiska ds. gospodarki odpadami,

f) stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego.

Kierownikowi referatu podlegaja: konserwator, palacz, pracownicy robét publicznych, pomoc

administracyjna.

Referat podlega Zastepcy Wojta.

3) Referat Organizacyjny (RO) — sklada si¢ z Sekretarza oraz:

a) stanowiska ds. obstugi Biura Rady,

b) stanowiska ds. administracyjno — kadrowych oraz obstugi sekretariatu,

¢) stanowiska ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych oraz ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej, koordynator profilaktyki i rozwigzywania problemow
uzaleznienn Gminy Niechléw,

d) specjalisty ds. informatyki,

e) stanowiska ds. promocji,

f) stanowiska archiwisty,

g) sprzataczki.

Referat podlega Sekretarzowi Gminy.




4) Samodzielne stanowiska:

a) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
b) radca prawny,
¢) inspektor ochrony danych osobowych,

d) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§7.
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu referatu na stanowiska pracy dokonuje W¢jt Gminy w drodze wewnetrznego
zarzgdzenia.

3. Na czele referatu stoi kierownik, referatu finansowego- Skarbnik Gminy, referatu

organizacyjnego - Sekretarz.

4. Sekretarz, Kierownicy referatéw oraz Skarbnik Gminy organizujg prace podlegtych im
stanowisk, ustalajg szczegétowe zakresy czynnosci dla pracownikéw oraz kontrolujg ich
realizacj¢, ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw

nalezacych do ich zakreséw dziatania.

5. Organizacjg pionu Ochrony Informacji Niejawnych okresla Wéjt w drodze zarzadzenia, w

oparciu o propozycje przedtozona przez Pelnomocnika.

§ 8.

1. Gmina posiada nastepujgce jednostki organizacyijne:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Niechlowie,
2) Gminny Osrodek Kultury w Niechlowie,
3) Gminna Biblioteka w Niechlowie,

4) Zesp6t: Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej i Przedszkole w Niechlowie,



5) Zespol: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole
w Sicinach, dzialajacych na podstawie odr¢gbnych uchwat Rady oraz w oparciu o
odrebne statuty tych jednostek.

6) Zaktad Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej 1 Wodociggéw w Niechlowie,
dziatajgcy na podstawie odrgbnej uchwaty Rady w oparciu o odrebny statut w

formie zaktadu budzetowego.

§ 9.

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny w postaci graficznej

stanowigcy zalgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL III

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.
1. Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznodcei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegélne referaty oraz
samodzielne stanowiska,

5) wzajemnego wspotdziatania.



§11.

1. Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw dziataja na
podstawie prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw kieruja si¢ szczegdlng
dbatoscia o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem intereséw obywateli.

3. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegblowe

dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 12.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosei w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU, POSZCZEGOLNYCH
REFERATOW I STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 13.

1. WOJT

1) Do kompetencji Wojta nalezy sprawowanie funkcji:



g2
h)

b)

kierownika Urzedu,

organu administracji publicznej pierwszej instancji.
2) Zakres dziatania Wéjta jako kierownika Urzedu obejmuje:

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

okreslanie sposobu nawiazania stosunku pracy,

okreslanie warunkéw pracy i ptacy pracownikom Urzedu,

wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu, wynikajgcych z kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

administrowanie funduszem $wiadczen socjalnych,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy Referatami Urzedu,
wydawanie aktéw prawnych wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen,

zatwierdzanie planow dziatania i planéw kontroli Urzedu,

3) Zakres dziatania Wéjta jako organu administracji publicznej pierwszej instancji

obejmuje:

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

udzielanie upowazniefi do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

§ 14.

1. Do kompetencji Wéjta nalezy ponadto:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

5) organizowanie i kierowanie akcjami ratowniczymi w przypadku klesk

zywiotowych i katastrof,



6) prowadzenie biezacej gospodarki finansowej gminy,

7) sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, oswiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,

8) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

9) wspétdziatanie z Radg i jej komisjami,

10) uczestniczenie w pracach zwiazkéw i porozumien migdzygminnych, ktérych
gmina jest cztonkiem,

11) wspélpraca z samorzadem powiatowym i sgsiednimi gminami,

12) wspéipraca z jednostkami pomocniczymi gminy ,

13) przyjmowanie interesantéw w indywidualnych sprawach, w tym réwniez w
sprawach skarg i wniosk6w w czasie okreslonym w Regulaminie,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami

ustaw i uchwal Rady.
§ 15.

1. ZASTEPCA WOJTA

1) Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

a) reprezentowanie urzedu gminy na zZewnatrz,

b) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

¢) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu,

d) sprawowanie ogélnego nadzoru nad prawidfowym wykonywaniem przez
pracownikéw urzedu czynnosci kancelaryjnych,

e) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi urzedu,

f) prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych w imieniu
zamawiajacego,

g) nadzor nad pracami Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska,

h) w razie nieobecnosci Wojta petnienie jego obowigzkow.

§ 16.

1. SEKRETARZ GMINY

1) Do kompetencji Sekretarza nalezy:

a) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,



D

inicjowanie dziatan usprawniajacych prace Urzedu,

opracowywanie projektu Regulaminu oraz projektow jego zmian,

opracowywanie zakreso6w czynnosci Kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy,
opiniowanie zakres6w czynnosci pracownikéw Referatow,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu,

kontrolowanie dyscypliny pracy w Urzedzie,

uczestniczenie w sesjach Rady Gminy,

czuwanie nad terminowym zalatwianiem interpelacji i wnioskow radnych,
zapewnienie wlasciwego wspotdziatania pomigdzy Rada i jej komisjami a Urzedem,
nadzor nad organizacja i przebiegiem organizowanych przez gming wyboréw,
referendéw konsultacji spolecznych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

m) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

n)

0)

p)
q)

koordynacja i nadzér nad praktykami zawodowymi w Urzedzie,

zapewnienie warunkow prawnych zwigzanych z ochrong zabytkow oraz prowadzenie
ich ewidencji,

zastgpowanie Wdjta podczas jego nieobecnosci w ramach udzielonych upowaznien,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta zgodnie z przekazanymi

wskazdwkami.

§17.

1. SKARBNIK GMINY

1) Do obowiazkéw Skarbnika nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
opracowywaniem, uchwalaniem, wykonywaniem oraz kontrolg wykonania

budzetu, w tym m.in.:

opracowywanie projektow aktéw prawnych uruchamiajacych procedure uchwalania
budzetu gminy,

zbieranie wycinkowych materiatow planistycznych do budzetu,

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z budzetu

gminy,



d)

g)
h)

3)
k)
D

sporzadzanie projektu budzetu gminy,

uczestniczenie w fazie analizowania, korygowania i uchwalania projektu budzetu
gminy oraz opiniowania budzetu przez komisje problemowe Rady,

sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej,

przekazywanie mieszkaficom gminy informacji o zatozeniach projektu budzetu gminy,
skfadanie wyjasnien do projektu budzetu gminy,

opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu gminy,

ustanawianie dysponentéw srodkéw budzetowych,

czuwanie nad prawidlowg realizacjg budzetu gminy,

wnioskowanie o dokonanie zmian budzetu (zmiany w dochodach i wydatkach

budzetowych) oraz zmian w budzecie (przesunigcia srodkéw w ramach budzetu),
1) kontrolowanie i analizowanie wykonania budzetu,

informowanie i wyjasnianie zainteresowanym kwestii zwigzanych z prowadzong przez
Wojta gospodarkg finansowa,
sporzadzanie informacji okresowych oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu

za I pétrocze, a takze rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

2) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienieznych,

3) przyjmowanie i analizowanie planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych, sprawowanie nadzoru nad realizacjg plandéw finansowych,
analizowanie realizacji plandw oraz przyjmowanie sprawozdan z ich realizacji,

4) sprawowanie nadzoru w sprawach zwigzanych z przyznawaniem dotacji zaktadom
budzetowym oraz podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych,

5) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych.

6) Do obowigzkéw Skarbnika nalezy ponadto:

wykonywanie obowigzkéw Kierownika Referatu Finansowego,
uczestniczenie w sesjach Rady i pracach komisji problemowych Rady,
wspoipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa (przesytanie sprawozdan,
przekazywanie informacji i danych),

wspoldziatanie z instytucjami finansowymi (bank, urzad skarbowy, itp.),

wspolpraca z Kierownikami w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej gminy,



f)
g)

kreowanie polityki finansowej gminy,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta zgodnie z przekazanymi

wskazowkami.

§ 18.

1. KIEROWNICY REFERATOW

g)

h)

1)
k)

D

1) Do obowiazkéw Kierownikéw nalezy:

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Referatu,

sktadanie propozycji do planu dziatania Urzedu,

sktadanie propozycji do planu kontroli Urzedu,

inspirowanie dziatan usprawniajacych prace Referatu,

opracowywanie projektow zakreséw czynnogci pracownikow Referatu i propozycji
ich zmian,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomig¢dzy pracownikami Referatu,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i
pociggania do odpowiedzialnogci porzadkowej pracownikéw Referatu,

czuwanie nad dyscypling pracy w Referacie,

sporzadzanie planéw urlopéw pracownikow Referatu, oraz czuwanie nad ich
realizacja,

odbieranie korespondencji z sekretariatu,

przekazywanie korespondencji oraz innych spraw wiasciwym pracownikom Referatu
wraz ze wskazowkami co do sposobu zatatwienia Sprawy,

wnoszenie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie dzialania Referatu,

m) podejmowanie decyzji o wydatkowaniu srodkéw, ktorych Referat jest dysponentem,

n)

0)
p)
q)
r)

stwierdzanie pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci wydatkow dokonywanych
przez Referat,

okreslanie zrédet pokrywania wydatkéw Referatu,

analizowanie biezacej realizacji budzetu w zakresie dzialania Referatu,

wnioskowanie o dokonywanie zmian w budzecie Gminy,

sporzgdzanie informacji i sprawozdan z realizacji budzetu Gminy przez Referat,



S) uczestniczenie, na zaproszenie, w sesjach Rady, oraz komisji problemowych Rady,

t) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz skargi
i wnioski obywateli,

u) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw oraz w innych sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem Referatu,

v) reprezentowanie Referatu na zewnatrz,

2) Obowigzki okreslone w ust.1 pkt.2-3,10,20 majg odpowiednie zastosowanie do

pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

ROZDZIAL V

PODZIAY, ZADAN POMIEDZY REFERATAMI ORAZ SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI

§ 19.
1. Do wspélnych zadan Referatéow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) pomoc Radzie, wladciwym rzeczowo komisjom Rady, i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz
Wojta, a takze innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

3) wykonywanie obowigzujgcych aktow prawnych, w tym wydawanych przez Rade i
Woijta,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i opracowywanie projektow decyzji
w ramach posiadanych kompetencji,

5) sprawne i bezstronne obshigiwanie petentow,

6) wiasciwa i terminowa realizacja zadan,

7) opracowywanie propozycji do budzetu gminy zwigzanych z realizacja
przypisanych zadan,

8) wykonywanie budzetu w przypisanej czesei,



9) udzielanie zam6wier publicznych dostawcom i wykonawcom oferujgcym
najkorzystniejsza oferte,

10) opracowywanie propozycji do programu (strategii) rozwoju Gminy oraz
wspotudziat w jego tworzeniu,

11) wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej w zakresie realizacji zadas
zleconych,

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych,

13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

14) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

15) prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

16) udzielanie informacji publicznej zainteresowanym,

17) przygotowywanie i przekazywanie informaciji do publikacji na stronie internetowej
gminy oraz BIP,

18) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 20.

- Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Woijta,

2) wspdldziatanie z Wojtem w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu Gminy

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu
gminy,

5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczodci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,



9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

13) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

14) sporzadzanie dowodu ksiggowego OT — przyjecie srodka trwalego.

15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

16) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadezen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

17) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

18) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i oplat,

19) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat

20) przygotowanie opinii oraz projektéw uchwat z w/w zakresu dla Wéjta oraz Rady i
jej Komisji,

21) przygotowanie sprawozdania dla Wojta, Rady i jej organéw oraz dla celéw

statystycznych.

§21.

. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) organizowanie i kierowanie pracami referatu i ponoszenie odpowiedzialnosci
przed Wojtem za sprawne i efektywne dzialanie referatu,

2) nadzér nad wykonywaniem wszystkich inwestycji gminnych i remontéw obiektow
mienia gminnego,

3) opracowywanie planéw potrzeb rzeczowych i finansowych z zakresu inwestycji i
remontow,

4) inwentaryzacja wykonanej gminnej infrastruktury technicznej,



5) uzgadnianie przebiegu sieci urzadzen infrastruktury technicznej oraz zgody na
wejscie w teren z inwestycja liniowa,

6) przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dla inwestycji gminnych i
remontdéw obiektdw mienia gminnego,

7) koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

8) rozliczanie inwestycji i remontéw, dokonywanie odbioru realizowanych zadan i
przekazywanie do eksploatacji,

9) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym wykonanych inwestycji i remontow,

10) organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych i egzekwowanie warunkéw gwarancji
oraz r¢kojmi, organizowanie przegladéw pogwarancyjnych,

11) wspéldziatanie z administracjg rzagdows w sprawach nadzoru budowlanego,

12) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych,

13) przygotowanie oraz prowadzenie projektéw zwiazanych z realizacja zadaf gminy i
gminnych jednostek organizacyjnych, dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,

14) nadz6r nad realizacjg wnioskéw jednostek pomocniczych gminy oraz OSP
dotyczacych remontow,

15) przygotowywanie wnioskow i innej niezbgdnej dokumentacji dla potrzeb
pozyskania dofinansowania zewnetrznego,

16) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych,

17) zarzadzanie drogami wchodzacymi w sklad zasobu gminy,

18) planowanie finansowania zadan dotyczacych modernizacji, utrzymania i ochrony
drég wchodzacych w sktad zasobu gminy,

19) koordynowanie prac zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

20) koordynowanie prac zwigzanych z wykaszaniem i utrzymaniem poboczy drog
gminnych,

21) planowanie, przygotowanie i wykonanie remontéw ujetych w budzecie gminy a
wykonywanych przez pracownikéw obshugi,

22) koordynowanie dziatalnosci podmiotéw wykonujacych ustugi w zakresie dostaw
energii elektrycznej, oswietlenia gminy oraz nadzor nad ich dziatalnoscig a takze
inwestycjami dotyczacymi o$wietlenia drogowego,

23) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych oraz
interwencyjnych w zakresie inwestycji gminnych i remontéw budynkéw a takze

pracownikami obstugi w ramach referatu,



1)
2)

3)
4)
5)

24) wspdlpraca z zarzadami drog zwigzana z budows oraz modernizacja drog
powiatowych i wojewodzkich na terenie gminy,

25) dbanie o porzadek, czystos¢ i konserwacje na nieruchomosciach stanowigcych
mienie gminy oraz na terenach zielonych,

26) zamoéwienie dostaw, ushug i rob6t budowlanych wynikajacych z potrzeb referatu,

27) zakup materialéw budowlanych,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa i rekultywacja drég gminnych i ich

infrastruktury oraz biezgce ich utrzymanie:

prowadzenie ewidencji drog gminnych,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
typowanie drog do remontéw i inwestycji,

prowadzenie inzynierii ruchu,

29) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych, przewozéw

specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy.

Z zakresu zamoéwien publicznych:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia

publicznego:

przygotowywanie SIWZ,
przygotowywanie ogloszenia,
korespondencja z oferentami,

zbieranie ofert, prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych,

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej,
obstuga administracyjno — techniczna komisji przetargowej,

przygotowywanie uméw na ustugi i roboty budowlane,

7) prowadzenie catej dokumentacji przetargowej,

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

7 zakresu straZy pozarneij:




1) opracowywanie programéw ochrony przeciwpozarowej w ramach planéw rozwoju
gminy oraz kontrola wykonywania tego planu,

2) przygotowywanie projektow i materiatéw dla zarzadu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

3) opracowywanie i zglaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej dla projektow
budzetu gminy,

4) koordynacja realizacji innych stanowisk pracy Urzedu i Jjednostek gminy w
zakresie ochrony przeciwpozarowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg przepisow ochrony przeciwpozarowej
dla ktérych samorzad jest organem zatozycielskim,

6) prowadzenie spraw strazakéw Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,

7) nadzér nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych ,

8) staly kontakt z Komendg Powiatows Paristwowej Strazy Pozarmnej w Gérze,

9) organizowanie narad, posiedzen z ramienia gminy w sprawach ochrony
przeciwpozarowej,

10) pomoc w przygotowywaniu zebrafi sprawozdawczych,

11) koordynacja obstugi tych zebran oraz sprawozdawczo-wyborczych w jednostkach
OSP,

12) organizowanie prac konserwacji samochodu pozarnych, motopomp i sprz¢tu
pozarniczego,

13) wspétudziat w organizacji gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych,

14) zakup sprzetu przeciwpozarowego,

15) wspétpraca ze szkotami z terenu Gminy Niechlow,

16) wspotorganizowanie srodowiskowych i gminnych konkurséw oraz turniejow
wiedzy pozarnicze;j,

17) prenumerowanie na potrzeby jednostek OSP czasopism, podrecznikdw itp. o
tematyce ochrony przeciwpozarowej,

18) koordynacja i nadzér nad imprezami, uroczystosciami organizowanymi przez
jednostki OSP,

19) pomoc w organizowaniu szkolen strazackich, $wigt strazackich,

20) praca na platformie ZW ZOSP,

21) sporzadzanie sprawozdan,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem $wietlic wiejskich z terenu

gminy:



b)

przyjmowanie podan,
przygotowywanie umow na wynajem,
nadzoér nad wynajmem,

rozliczanie wynajmu i prowadzenie korespondencji.
Do zakresu czynnos$ci nalezy rowniez:

1) czynnosci zwigzane z melioracjg szczegbtows 1 podstawowg oraz robotami

publicznymi w zakresie gospodarki wodne;j:

wspotpracowanie z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie we
Wroctawiu w ramach zadan inwestycyjnych na urzadzeniach melioracji podstawowej,
sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie z Dolnoslgskiego Urzedu
Marszatkowskiego we Wroclawiu,

rozliczanie wykonywanych zadan,

prowadzenie rob6t melioracyjnych,

wyjazdy w teren w celu dokonania odbioru rob6t na terenie gminy,

sporzadzanie sprawozdan,
2) prowadzenie spraw dotyczacych drog gminnych:

opracowywanie poswiadczen nalezytego wykonania robot,

prowadzenie dokumentacji i korespondencji,

1) wspolpracowanie z Gminnym Centrum zarzadzania Kryzysowego
w przypadku powodzi i klgsk zywiotowych,

2) przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie zezwolefi na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozow o0s6b w krajowym transporcie drogowym,

3) wspotpracowanie z Kotami Lowieckimi,

4) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na
zajgcie pasa drogowego zgodnie z Ustawa o drogach publicznych i Ustawy
0 gospodarce nieruchomog$ciami,

5) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z umieszczaniem szyldéw oraz
reklam na obiektach budowlanych i gruntach stanowiacych wasno$é Gminy

zgodnie z Ustawg o gospodarce komunalne;j.



5. Z zakresu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

prowadzenia procedury szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych

1 dziatach specjalnych produkcji rolnej powstatych w wyniku niekorzystnych
warunkow atmosferycznych,

ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

ustawy o lasach,

ustawy prawo towieckie,

ustawy prawo ochrony srodowiska,

ustawy o ochronie przyrody,

ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddziatywania na Srodowisko,
w tym prowadzenia postepowan w zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych przedsiewzie¢,

ustawy o ochronie zwierzgt, w tym coroczne opracowywanie projektu programu
opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na
terenie gminy.

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, zadan m.in.:

a) prowadzenia postgpowan dotyczacych wydawania zezwolen dla podmiotéw
prowadzgcych dziatalnos¢: w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i wywozu nieczystosci cieklych; w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami; w zakresie prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci,

b) kontrolowanie wiascicieli nieruchomosci z wywiazywania si¢ z obowigzkow
dotyczgcych przylaczenia nieruchomoscei do sieci kanalizacyjnej lub
wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodplywowy lub przydomowsg
oczyszczalnie sciekOw okreslonych w Rozdziale 3 niniejszej ustawy oraz

regulaminie utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

10) prowadzenie procedury w sprawie przyznania i rozliczenia dotacji do budowy

przydomowych oczyszczalni ciekow,

11) ustawy o odpadach,

12) ustawy o odpadach wydobywczych,

13) ustawy prawo geologiczne i gdrnicze,



b)

14) ustawy prawo wodne, zadan m.in.:

prowadzenie postgpowan celem wydania decyzji nakazujacych whascicielowi gruntu
przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzgdzen zapobiegajacych szkodom,
ktére spowodowaly zmiany stanu wody na gruncie (art. 29 ustawy),

procedura zwigzana z okre$leniem wykazu kagpielisk oraz ewidencja kapielisk (art. 34a

ustawy),

15) przygotowywania umow i zlecenn w ww. zakresie,

16) opracowywanie projektéw uchwat w ww. zakresie,

17) przygotowywanie sprawozdan w ww. zakresie,

18) ciagta wspélpraca z sottysami i przedstawicielami wsi, obstuga interesantow,

19) sporzadzanie propozycji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz sprawozdan
p&irocznych i rocznych,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

Z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami i planowania przestrzennego:

1) w zakresie gospodarki gruntami stanowigcymi zaséb gminny nieruchomosci:

decyzje o przekazaniu gruntéw w zarzad,

dzierzawa nieruchomosci

przygotowywanie przetargéw i ich oglaszanie, sporzadzanie dokumentacji z
przeprowadzonych przetargdw,

sporzadzanie umow dzierzawy i prowadzenie ich rejestru,

przestrzeganie terminowego przeplywu informacji dotyczgcych spraw podatkowych,
2) w zakresie zbywania i nabywania mienia komunalnego:

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zbywania i nabywania
nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia uméw kupna-sprzedazy w
formie aktu notarialnego,

przygotowywanie proceséw wywlaszczeniowych na cele publiczne,

ujawnianie prawa wiasnosci w ksiegach wieczystych,



e) wnioskowanie do wydziahu ksigg wieczystych o zalozenie ksiegi lub Zmiane wpisu
wlasciciela,

f) wspoldziatanie z wszystkimi zainteresowanymi stronami w zakresie realizacji ustawy
0 planowaniu przestrzennym,

g) wydawanie wypiséw zupetnych, wyryséw mapowych oraz zaswiadczen dla
zainteresowanych stron.

h) wspétpraca z biurem projektowym w zakresie opracowywania zmiany studium
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego lub planu zagospodarowania
przestrzennego,

1) oznaczanie nieruchomogci numerami porzgdkowymi,

j) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwole na usuwanie drzew i krzewow,

k) przygotowywanie dokumentacji w zakresie podziatéw i rozgraniczen nieruchomosdci
wiasciwych dla organu I instancii,

1) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego z zakresu prowadzonych spraw.

7. Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i wspélpracy z

organizacjami pozarzadowymi nalezy:

1) wspblpraca z organizacjami pozarzgdowymi:

a) umacnianie kontaktéw z organizacjami gospodarczymi i spolecznymi, dziatajacymi na
terenie Gminy Niechléw oraz poza nia,
b) inspirowanie dziatan zmierzajacych do wspolpracy urzedu z innymi organizacjami,

¢) udzielanie pomocy dla tworzacych organizacje,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy strukturalnych
z Unii Europejskiej,

3) przygotowanie propozycji kwalifikujacych si¢ finansowania ze $rodkéw
zewnetrznych,

4) monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw zewngtrznych mozliwych do pozyskania na sfinansowanie dziatan
gminy,

5) opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania $rodkow z zewnetrznych

zrddet finansowania, w tym Unii Europejskiej,



6) przygotowywanie wnioskow i kierowanie ich do wiasciwych organow
panstwowych w celu pozyskania srodkow na ich realizacje,

7) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektow,

8) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy
zewnetrznych,

9) prowadzenie 1 gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych
zadan, m.in.: wnioski o platno$¢, zataczniki do wnioskow, harmonogramy,
sprawozdania, przygotowywanie uzupetnien do wnioskow,

10) gromadzenie danych niezbgdnych do wiasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjne;j,

11) wspétpraca z pracownikami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi urzedu w
zakresie pozyskiwania srodkow,

12) wspdlpraca z innymi samorzgdami,

13) przygotowywanie propozycji wydatkoéw do projektu budzetu gminy zwigzanych z
realizacjg réznych projektow,

14) wspolpraca ze stowarzyszeniami oraz pomoc i doradztwo przy ich tworzeniu,

15) prowadzenie Programu Dolnoslgska Odnowa Wsi dla Gminy Niechléw, m.in.:

uczestnictwo w spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez Dolnoslaski Urzad
Marszatkowski,

uczestnictwo w spotkaniach przygotowujgcych strategie sotecka wsi, ktére przystepuja
do Programu,

pomoc w pozyskiwaniu §rodkow przez sotectwa,

sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci sotectw uczestniczacych w

Programie,

16) wspotpraca z LGD Ujscie Baryczy w Gorze,
17) wspotpraca z LGD Legi Odrzanskie,
18) rozwijanie inicjatyw i pomystéw powstajacych w sotectwach oraz pomoc

w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych.



§22.

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Urzedu,
2) dokonywanie zakupéw m.in. wyposazenia oraz materiatéw biurowych,
3) dzialania promocyjne.

2. Do zadan stanowiska ds. administracyjno-kadrowych i obshugi sekretariatu nalezy

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjtowi oraz sprawy

kancelaryjno — techniczne, a w szczegélnoscei:

1) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,

2) przyjmowanie korespondencji przychodzgcej z zewnatrz, otwieranie
1 przekazywanie Wojtowi Gminy lub Sekretarz Gminy,

3) wysylanie korespondencji — prowadzenie dokumentacji (ksigzki nadawcze),

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) prowadzenie rejestru pism urzgdowych oraz nadz6r nad ich przechowywaniem,

6) obstuga petentow w zakresie przyjmowania podan, kierowanie do poszczegdlnych
referatow, omawianie z kierownictwem,

7) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Woijta,

8) zamawianie i zlecanie wykonania ustug i produktéw oraz prowadzenie rejestru
zlecen.

9) przygotowywanie i prowadzenie rejestru upowaznien, pelnomocnictw oraz
wydawanych zaswiadczen,

10) prowadzenie rejestru umow,

11) przygotowywanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z prowadzenia sekretariatu,

13) prowadzenie kalendarza spotkan Wjta,

14) wykonywanie polecen Wéjta wynikajacych z charakteru wykonywanej pracy,

15) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

16) przyjmowanie, sprawdzanie i kompletowanie dokumentéw osobowych nowo
zatrudnianych, bedgeych w zatrudnieniu oraz koriczacych prace w Urzedzie

pracownikow,



17) organizowanie naboru nowych pracownikéw wg zasad i metod uzgodnionych z
pracodawca,

18) informowanie pracownikéw na ich zgdanie o stanie prawnym ich sytuacji w
konkretnych warunkach zwigzanych z praca,

19) uczestniczenie w naradach i spotkaniach roboczych organizowanych w Urzedzie w
zakresie spraw kadrowych, organizacyjnych zwigzanych z praca,

20) wspotdziatanie z pracodawca we wszystkich sprawach pracowniczych
wymagajgcych jego decyzji,

21) prowadzenie dokumentacji i ewidencji kadrowej (poza aktami osobowymi), a w

szczegodlnosci:

ewidencj¢ urlopéw i innych zwolnien od pracy,
ewidencje wydanych delegacji stuzbowych,
ewidencje wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy,

22) obstuga programu Radix,

23) sporzgdzanie sprawozdan Z-03, Z-06, Z-12 z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,

24) przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu pracy o staze, prace
interwencyjne oraz roboty publiczne oraz catg dokumentacje,

25) wykonywanie wszelkich innych czynnogci zleconych przez Wojta lub Sekretarza

w sprawach kadrowych.

Do zdan stanowiska ds. obstugi biura rady gminy j administracji nalezy

zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, Jej komisji oraz sprawy kancelaryjno —

techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z whasciwymi merytorycznie stanowiskami
pracy materialoéw dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady Rady i komisji oraz zapewnienie terminowego ich
dorgczenia,

2) przekazywanie i przyjmowanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji
do 1 z Rady, jej komisji oraz poszczegblnych radnych,

3) przygotowywanie materiatlow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,

zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,



5) protokotowanie sesji oraz posiedzen komisji ,

6) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i komisji Rady,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Przewodniczgcego Rady
Gminy,

8) prowadzenie rejestru interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkoleri dla radnych.

Do zadan stanowiska ds. Ewidencji Ludnoéci i Dowodéw Osobistych oraz

ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, koordynator profilaktyki i rozwiazywania

probleméw uzaleznietr Gminy Niechléw, nalezg sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a w

szczegolnosci:

obowigzek meldunkowy (zameldowanie, wymeldowanie).

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zameldowania i
wymeldowania,

wystgpowanie o nadanie numeru ewidencyjnego oraz jego zmiana,
udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodow osobistych,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydawania dowodéw osobistych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

2) zadan wynikajagcych z zakresu dzialalnoéci gospodarczej:

ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

wydawanie i cofanie zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci, kontrola jej
realizacji przez placowki prowadzace sprzedaz napojéw alkoholowych,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych,

kontrola prawidtowosci optat wnoszonych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

przygotowywanie projektu budzetu w zakresie oplat za korzystanie z zezwolen na

sprzedaz napojéw alkoholowych,



g)

d)

g)

h)

i)

k)

Y

rozliczania z tytutu oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) zadan wynikajacych z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw

uzaleznien Gminy Niechlow:

opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,

przygotowywanie projektu preliminarza na realizacje wyzej zapisanego programu,
nadzor pod wzgledem merytorycznym i finansowym nad prawidiowym
wykonywaniem harmonogramu dziatan zwigzanych z realizacja gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie Punktu Konsultacyjno — Informacyjnego dla oséb uzaleznionych od
alkoholu, narkotykow, a takze cztonkdéw ich rodzin,

petnienie dyzuru w Punkcie Konsultacyjno — Informacyjnym,

wspoltworzenie gminnego systemu przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
wspotudzial w tworzeniu zespotéw interdyscyplinarnych,

opracowywanie wraz z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
diagnozy problem6w uzaleznieh w gminie,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyks i przeciwdzialaniem problemom
wynikajgcym z uzaleznienia od alkoholu i narkomanii,

nadzér nad prawidtowo prowadzonym postepowaniem wobec 0s6b wzgledem ktérych
podj¢to dzialania w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu,

wsparcie, poradnictwo i kierowanie klientéw do placéwek Swiadezacych ustugi

specjalistyczne ( w zakresie leczenia uzaleznien, pomocy dla ofiar przemocy itd.),

m) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepiséw dotyczacych

n)

sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

wspolpraca z organizacjami oraz instytucjami realizuj gcymi zadania wynikajace m.in.
z ustaw: 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
przeciwdziataniu narkomanii, przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, o pomocy

spotecznej,



b)
c)

d)

g)
h)

i)
k)
D

m)

sktadanie corocznego oraz pétrocznego sprawozdania Woéjtowi Gminy z wykonania
zadan zwigzanych z realizacjg Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

wspoltpraca z kuratorami sgdowymi

przyjmowanie skierowan z Sadu

nadzér nad skazanymi podczas wykonywania kary ograniczenia wolnosci

prowadzenie dokumentacji oraz korespondencji z Sagdem.
4) Z zakresu informatyki:

nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

tworzenie, nadzér i eksploatacja baz danych,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,

administrowanie siecig informatyczna Urzedu, prowadzenie ewidencji sprzetu
komputerowego 1 programow komputerowych,

prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego,

archiwizacja danych z pamieci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie oraz zbior6w no$nikéw elektronicznych
wykonywanie kopii zapasowych danych i oprogramowania,

utrzymanie w sprawnosci technicznej sprzgtu informatycznego 1 zainstalowanego
oprogramowania,

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu 1 koordynowanie
spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontdw i usuwania awarii,
instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,
instalacja zakupionego nowego sprzetu,

wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie realizacji zadan wspolnych i
wspolzaleznych,

pomoc pracownikom w przypadkach probleméw technicznych zwigzanych z obstugg
komputerow,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przeltozonego.

5) Z zakresu BIP:



wprowadzanie informacji do BIP oraz okreslanie rzeczywistego czasu udostepniania
informacji w biuletynie,

przygotowywanie materiatéw promujgcych gmine oraz plakatéw na réznego rodzaju
imprezy,

przygotowywanie strony internetowej o gminie — biezaca aktualizacja danych,
prowadzenie dziata marketingowych zwiazanych z promocja gminy,

rozwijanie réznych form komunikacji ze spotecznoscig lokalna,

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Gminy Niechlow,

nawigzywanie wspolpracy i koordynowanie kontaktow z innymi gminami w
dziedzinie kultury, o§wiaty i sportu oraz koordynowanie spraw zwigzanych z
wizytami innych gmin,

umacnianie wi¢zi i kontaktow ze spotecznoscia lokalng, poprzez dziatania
informacyjne zwigzane z dostarczaniem wiedzy na temat gminy,

wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie realizacji zadan wspolnych i
wspétzaleznych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

6) Z zakresu spraw o$wiaty:

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan organu prowadzacego

gminne przedszkola, szkoly i placowki o§wiatowe, a w szczegblnoscei:

a. nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo oswiatowe,

b. czynnosci zwigzane z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
jednostek o$wiatowych,
ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych,

d. przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjéw na dany rok szkolny,
przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych spraw oswiatowych,

f. prowadzenie postepowan egzaminacyjnych na stopien zawodowy nauczyciela
mianowanego,

g- prowadzenie ewidencji i kontroli spetniania obowigzku nauki przez mlodziez
zamieszkalg na terenie gminy,

h. prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektoréw

szkot oraz przygotowywanie postepowan konkursowych,



b)

d)

1. prowadzenie oswiatowych baz danych SIO w zakresie zadas organu
prowadzacego,

J. wyliczenie $rednich wynagrodzen nauczycieli za dany rok oraz wyliczenie
danych niezbednych do wyptaty dodatkéw uzupetniajacych,

k. zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacych stanu realizacji zadan

oswiatowych w gminie za poprzedni rok szkolny,

prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za
doksztalcanie miodocianych pracownikéw,

zapewnienie oraz rozliczenie dowozu dzieci niepelnosprawnych do i ze szkoty:

a. zgromadzenie niezbednej dokumentacji,

b. przygotowanie uméw,

C. comiesieczne rozliczanie i przygotowywanie zestawien do Referatu Finansowego,
prowadzenie spraw dotyczacych wyprawki szkolnej — zbieranie zapotrzebowania ze
szkot oraz rozliczanie przyznanej dotacji i sporzadzanie sprawozdan,

dotacja podrecznikowa — zbieranie zapotrzebowania ze szkot, rozliczanie przyznanej
dotacji oraz sporzadzanie sprawozdan,

dotacja przedszkolna — zbieranie zapotrzebowania ze szkét, rozliczanie przyznane;j

dotacji oraz sporzadzanie sprawozdan.

§ 23.

Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, spraw

wojskowych oraz Informacji niejawnej realizuje zadania zwigzane:

1) Z zakresu Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

monitorowanie wystepujacych klgsk zywiotowych i rozwoju sytuacji,

realizowanie procedur i programéw w czasie stanu kleski zywiotowej,
zapobieganie, przygotowanie i reagowanie w celu zapobiezenia skutkom klesk
zywiotowych,

podejmowanie dziatan polegajacych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym,
zahamowaniu rozwoju wystepujacych zagrozeri oraz ograniczeniu strat i Zniszczen,

realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,



)
h)

organizacja systemu zabezpieczen ludnosci i mienia przed kleskami zywiolowymi,
zarzgdzanie w sytuacjach kryzysowych,

nadzor nad usuwaniem zniszczen 1 odbudowa,

nadzor nad systemem uruchomienia ostrzegania i alarmowania ludnosci,
dziatalno$¢ i nadzér nad dysponowaniem sprzetem i urzadzeniami Zwigzanymi z
ochrong ludnosci przed kleskami zywiotowymi,

realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiolowej,
opracowanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

czuwanie nad przestrzeganiem informacji wynikajacych z ostrzezen Instytutu
Meteorologii i Gospodarki Wodnej, w razie potrzeb pelienie dyzuréw,

stata koordynacja i wspétpraca z Powiatowym Wydziatem Bezpieczenstwa i

Zarzadzania Kryzysowego.

2) Z zakresu obrony cywilnej i wojska:

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ludnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,
planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej,

wspoldziatanie z organami wojskowymi,

przygotowanie niezbgdnej dokumentaciji zwigzanej z kwalifikacja wojskowsg oraz
udzial w Powiatowej Komisji Lekarskiej,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

opracowanie i aktualizacja planow obrony cywilnej,

prowadzenie ewidencji stanu wyposazenia magazynu obrony cywilnej,

obstuga kancelarii tajne;j.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM



§ 24.

1. Pisma, w tym decyzje oraz inne akty administracyjne przygotowywane sg przez

pracownikow w zakresie realizowanych zadan.

2. Pracownik przygotowujacy projekt pisma, parafuje je poprzez ztozenie podpisu oraz

odcisniecie pieczeci imiennej na kopii pisma .

3. Na pismach wychodzacych na zewnatrz umieszczona jest informacja o adresie urzedu,

osobie prowadzgcej sprawe (imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, numer telefonu).
825,

Pisma wychodzace z Urzedu zatwierdzajag Wojt, Zastgpca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik oraz
Kierownicy Referatow, kazdy odpowiednio do posiadanych upowaznien do podpisywania

tych pism.



§ 26.

1. Wéjt podpisyje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

zarzgdzenia,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracy Urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wéjta ,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,

odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne i informacje z przebiegu realizacji zalecen

pokontrolnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§27.

Kierownik moze okresli¢ rodzaje pism do podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy

Referatu.

ROZDZIAL VII

DZIALALNOSC KONTROLNA URZEDU



§ 28.

1. Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu polega na:

1)
2)
3)

badaniu zgodnosci stanu istniejacego ze stanem postulowanym,
ustaleniu zasiggu i przyczyn rozbieznosci,
przekazaniu wynikéw tego ustalenia kontrolowanemu i podmiotowi

zwierzchniemu w stosunku do niego.

§ 29.

1. Celem dziatalnosci kontrolnej Urzedu jest:

)

2)

3)

4)

S)

6)

zapewnienie Wéjtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarkg gminng i podejmowania wiasciwych decyzji,

ocena realizacji powierzonych zadan i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych form i $rodkow,

ujawnienie niekorzystnych zjawisk w dziataniu Referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb
za nie odpowiedzialnych,

wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 30.

1. Dziatalnos¢ kontrolna Urzedu prowadzona jest na podstawie kryterium:;

Y
2)

legalnosci,

celowosci,



3) rzetelnosei,
4) gospodarnosci,
5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 31.
1. Urzgd przeprowadza nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujgce catosé lub obszerna czesé dzialalnosci Urzedu lub
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia z zakresu Urzedu lub gminnych
jednostek organizacyjnych, stanowigce niewielki fragment ich dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia ich przygotowania,

4) biezgce — obejmujgce czynnosci w trakcie ich wykonywania,

5) sprawdzajjce (nastepne) — przeprowadzane po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegdlnosci majgce na celu ustalenie, czy i w jaki sposéb wykonane zostaly

zalecenia pokontrolne.

§ 32.

Dziatalnos¢ kontrolna Urzedu obejmuje kontrole wewngtrzng i kontrole zewnetrzna.

§ 33.
1. Czynnosci kontrolne wykonuja:

1) Wait,
2) Sekretarz, Skarbnik, Zastepca Wéjta, Kierownicy,

3) inni uprawnieni do wykonywania kontroli pracownicy Urzedu.



§ 34.

L. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia upowaznienie wystawione przez Wojta.
2 Przepis ust. 1 nie dotyczy Kierownikéw kontrolujgcych pracownikow Referatu,
ktérym kieruja.
§ 35.

1. Radca Prawny przeprowadza kontrolg wstepng uchwat Rady Gminy.

2. Na polecenie Wojta Radca Prawny przeprowadza takze kontrole wstepna zarzadzer
Wéjta oraz aktow administracyjnych.

3. Kontrola wstepna Radcy Prawnego obejmuje réwniez umowy i porozumienia
zawierane przez gmine.

4. Kontrola wstepna uméw i porozumiefi jest obligatoryjna.

5. Wéjt moze, w drodze polecenia stuzbowego lub zarzadzenia, okresli¢ rowniez inne,
niz wymienione w ust. 4, umowy i porozumienia podlegajace obowigzkowi kontroli

wstegpnej Radcy Prawnego.

§ 36.

Kierownicy przeprowadzajg kontrole wewnetrzng w zakresie wykonywanych zadar przez

pracownikéw Referatu.

§37.

Pracownicy Urzedu, o ktorych mowa w § 33 pkt. 3, wykonujg czynnosci kontrolne w zakresije

okreslonym w upowaznieniu.



§ 38.

Kontrole prowadzone sg w sposob planowy i koordynowane w celu wlasciwego ich

ukierunkowania i unikania kontroli zbednych.

§ 39.

Kontrolg przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej. Kontrole poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy przeprowadza sie

Jedynie w razie koniecznosci.

§ 40.

Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki

kontrolowanej.

§ 41.

Przed rozpoczg¢ciem czynnosci kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie, o ktérym mowa w § 37 ust. 1 i zawiadamia o przedmiocie

kontroli. Powyzsze nie dotyczy kontroli wewnetrznej.

§ 42.

Kontrolujacy, w przypadku kontroli zewngtrznej, obowigzany jest do dokonywania

kazdorazowo adnotacji w ksigdze ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostke.

§ 43.



Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkéw, oraz okreslenie
0s0b za nie odpowiedzialnych. Natomiast w przypadku stwierdzenia osiggnieé i przykladéw
godnych upowszechnienia, wskazanie osob, ktore si¢ przyczynity do nich w sposéb

szczegolny.

§ 44.

1. Kontrolujacy dokonuje ustaleri na podstawie dowodow.
2. Do dowodow zalicza si¢ w szczeg6lnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane
ewidencji i sprawozdawczodci, ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie bieglych,

szkice, zdjgcia fotograficzne, jak rowniez pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

§ 45.

1. Ustalenie kontroli opisuje si¢ w protokole, ktdry powinien okresla¢ fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, w
szczego6lnosci osoby odpowiedzialne, jak rowniez osiagnigcia i przyklady godne
upowszechnienia oraz osoby, ktére si¢ do nich przyczynily w sposéb szczegdlny.

2. Protokol powinien zawiera¢ ponadto:

1. nazwe jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej adres oraz nazwe organu
sprawujacego nadzor,

2. date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w
kontroli,

3. imiona i nazwiska osob kontrolujgcych oraz daty i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

4. okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5. 1imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej
jednostce,

6. wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,

zabezpieczonych dowodach itp.,



7. spis zalgcznikow stanowigcych czesé sktadowg protokotu,

8. wzmianke o poinformowaniu kierownika Jednostki kontrolowanej o mozliwogci
wniesienia w ciggu 7 dni do zarzadzajgcego kontrole pisemnych wyjasnien co do
zawartych w protokole ustalen,

9. dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

10. podpisy 0s6b kontrolujgeych i kierownika Jednostki kontrolowanej oraz gléwnego

ksiggowego, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

§ 46.

Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gléwny
ksiegowy zglaszajg zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujgcy dodatkowo bada zasadnogé

tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupeinia lub koryguje protokét.

§ 47.

Protokét kontroli, ktérego podpisania odméwili kierownik lub gléwny ksiegowy jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy czynigc w protokole wzmianke o odmowie podpisania
protokotu oraz dotgczajac ztozone przez kierownika lub glownego ksiegowego pisemne

wyjasnienia przyczyn odmowy.

§ 48.

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien
zarzadzajacy kontrole w terminie 14 dni od otrzymania protokotu kieruje do tej
Jednostki wystapienie pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawieraé zwiezly opis wynikéw kontroli, ze
wskazaniem Zrédet i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybies, ich
rozmiar6w, 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajgce
do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz do usprawnienia

badanej dziatalnosci.



3. Wystgpienie protokolarne powinno zawiera¢ ponadto termin usunigcia stwierdzonych

nieprawidtowosci i uchybien.

§ 49.
1. Uproszczone postepowanie kontrolne prowadzone jest w przypadku:

1) kontroli wewnetrznych,

2) potrzeby sprawdzenia okre$lonej informacii,

3) koniecznosci zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow,

4) kontroli sprawdzajgcej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci odpowiedzi na

wystapienia pokontrolne.

§ 50.

Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie.

§ 51.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w § 50 podpisuje kontrolujacy informujac kierownika

jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§ 52.

Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wyliczaja istotne nieprawidlowosci w

pracy kontrolowanej jednostki przeprowadza sie jej kontrole w trybie okreslonym w § 38-48.

§ 53.



. Do uproszczonego postgpowania kontrolnego majg zastosowanie przepisy § 49-52.
. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i

B

rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
rzetelnie jego udokumentowanie i ocena dziatalnodci wedtug kryteriow okreslonych w
§ 44.

3. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

4. Jako dow6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szezegdlnosei: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia

kontrolowanych.

§ 54.

Poza kontrolg przeprowadzong zgodnie z przepisami niniejszego rozdziatu Wojt zapewnia

funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL VIII

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 55.

Referaty Urzedu oraz Stanowiska Samodzielne, kazdy w zakresie swego dziatania,

przygotowuja projekty aktoéw prawnych Rady i Wojta.

§ 56.

Redakcja aktéw prawnych powinna byé jasna i zwiezla, a znaczenie uzytych poje¢ winno

odpowiada¢ znaczeniu jakie przypisuje sie tym pojeciom w obowigzujgcym ustawodawstwie.



1)
2)
3)
4)

§57.

. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

1) tytut,
2) podstawe prawna,
3) tresé aktu.

W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszach zamieszcza si¢ nastepujace czesei:

oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
oznaczenie organu wydajacego akt,
date aktu,

0golne okreslenie przedmiotu aktu.

Podstawa prawna aktu winna wskazywaé kompetencje organu do wydania aktu.
1) Tres¢ aktu prawnego nalezy uja¢ w paragrafach, ustepach, punktach i literach.

2) Poza postanowieniami merytorycznymi tres¢ aktu winna wskazywagé:

wykonawce aktu prawnego,

oznaczenie aktu prawnego podlegajacego uchyleniu (0 ile zachodzi taka potrzeba),

date wejscia w zycie aktu.

§ 58.

. Projekty uchwat Rady wymagaja pisemnego uzasadnienia.

Uzasadnienie powinno jasno, wyczerpujaco i zwigZle przedstawiaé stan faktyczny.
zagadnienia bedacego przedmiotem regulacji, ttumaczy¢ cel i potrzebe wydania aktu,
a takze przedstawi¢ skutki finansowe wprowadzenia danej regulacji oraz wskazywaé
tryb w jakim ma nastgpi¢ podjecie uchwaty.

Uzasadnienie projektu uchwaty podpisuje Wojt.



§ 59.

Projekt aktu prawnego rodzacego skutki finansowe podlega zaopiniowaniu przez Skarbnika.

§ 60.

1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakeyjnym i prawnym.

Kontrolg przeprowadza Radca Prawny.

2. Kontrola projektéw uchwat Rady jest obligatoryjna.

§ 61.

Oryginaty aktéw prawnych Rady przechowuje oraz prowadzi ich rejestr odpowiednio Biuro

Rady Gminy .

ROZDZIAL IX

PRZYJMOWANIE INTERESANTOW

§ 62.

1. Urzad czynny jest:

1) W poniedzialek od 8.00 do 16.00.
2) Od wtorku do piatku od 7.00 do 15.00.

§ 63.

1. 'Wéjt przyjmuje interesantéw w wyznaczony dzien pracy Urzedu tj.



- poniedzialek w godz. od 14.00 - 16.00

2. Kierownicy przyjmuja interesantdw codziennie, w ramach swoich mozliwosci

czasowych.

3. Pozostali pracownicy Urzgdu przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy

Urzedu.

§ 64.

1. Na okoliczno$¢ ustnego wniesienia skargi i wniosku sporzadza si¢ protokél.
2. Protokét z przyjecia skargi lub wniosku powinien zawiera¢:

1) date przyjecia skargi lub wniosku,

2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwiezle okreslenie przedmiotu skargi lub wniosku,

4) imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajgcego skarge lub wniosek.
3. Urzad prowadzi odrgbny rejestr skarg i wnioskéw sktadanych do organu

wykonawczego (Wojta) oraz organu stanowigcego (Rady).

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65.

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 66.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



