ZARZADZENIE NR 99/2024
WOJTA GMINY NIECHLOW
z dnia 25 lipca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Niechlow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 22024 r. poz. 609 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:
§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niechlow, stanowiagcy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie NR 59/2021 Wéjta Gminy Niechlow z dnia 1 czerwca 2021r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niechléw oraz
zarzadzenie NR 75/2021 Wojta Gminy Niechlow z dnia 20 lipca 2021r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niechlow i NR 21/2022 z dnia 11 lutego 2022r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Niechlow.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

WojLemim n\
/Mﬁm»(/, ;}///4

Sporzadzita: Danuta Nuckowska-Ciulak Sekretarz Gminy Niechlow



Zatacznik do Zarzadzenia nr 99/2024
Wojta Gminy Niechlow
zdnia 25 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY NIECHLOW
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ROZDZIAL I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niechlow okresla organizacje 1 zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy Niechlow.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Niechlow,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Niechlow,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Niechlow,

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Niechlow,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Niechlow,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Niechlow,

kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatow, w tym Skarbnika
I Sekretarza,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Niechlow,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;,

10) OSP — nalezy przez to rozumie¢ Ochotniczg Straz Pozarng.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Urzad jest zaktadem pracy, w rozumieniu przepisdéw prawa pracy, dla zatrudnionych w nim

pracownikow.

§ 4.

Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Niechlow.

§ 5.

1. Urzad zapewnia wojtowi oraz radzie pomoc w wykonywaniu kompetencji i zadan.

2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie:



1)
2)
3)
4)

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez gming,

innych zadan, okre$lonych uchwatami rady i zarzadzeniami wojta oraz przepisami

prawa.

3. W celu nalezytego wykonywania kompetencji i zadan wojt zapewnia obstuge prawng urzegdu.

4. Organizacj¢ pionu ochrony informacji niejawnych okresla wéjt w drodze zarzadzenia,

w oparciu o propozycj¢ przedtozong przez pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

§6.

Gmina posiada nastgpujace jednostki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Urzad Gminy Niechlow,

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Niechlowie,

Zespot: Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej 1 Przedszkole w Niechlowie,

Zespot: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole
w Sicinach,

Zaktad Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Wodociagéw w Niechlowie,
Gminny O$rodek Kultury w Niechlowie,

Gminna Biblioteka w Niechlowie.

ROZDZIAL I1 - ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy kierownikow referatow.

2. Osoby wymienione w ust. 1 stanowig kierownictwo urzedu.

§ 8.

1. W sktad urzedu wchodza nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

Referat Finansowy (RF),

Referat Rozwoju i Ochrony Srodowiska (RRiOS),

Referat Organizacyjny (RO),

samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
wojskowych,

samodzielne stanowisko ds. promocji,



6) samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i planowania
przestrzennego,
7) koordynator ds. dostepnosci.
2. Ustugi §wiadczone przez podmioty zewng¢trzne:
1) ochrona informacji niejawnych- pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) danych osobowych- inspektor ochrony danych osobowych,
3) obstuga prawna- Radca Prawny lub Adwokat
4) obstuga informatyczna,
5) obstuga BHP oraz ochrony przeciwpozarowej,
6) audytor wewnetrzny.
3. W przypadku koniecznosci zapewnienia prawidlowego funkcjonowania i pracy urzedu, wojt

moze zatrudnia¢ pomoce administracyjne.

§9.

1. Referat Finansowy (RF) sktada si¢ ze skarbnika gminy (kierownika referatu) oraz stanowisk:
1) zastepcy skarbnika gminy,
2) do spraw ksiggowosci i plac,
3) do spraw wymiaru podatkow i optat,
4) do spraw ewidencji podatkow i optat,
5) do spraw ksiggowosci - kasjer,

6) do spraw ksiggowosci.

2. Referat Rozwoju i Ochrony Srodowiska (RRiOS) sktada si¢ z kierownika oraz stanowisk:
1) zastepcy kierownika Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska,
2) do spraw inwestycyjno — technicznych,
3) do spraw zamowien publicznych,
4) do spraw pozyskiwania funduszy zewngtrznych,
5) do spraw rolnictwa i ochrony $rodowiska,
6) do spraw gospodarki odpadami,
7) konserwatora,

8) pracownikow gospodarczych.



3. Referat Organizacyjny (RO) sktada si¢ z sekretarza gminy (kierownika referatu) oraz

stanowisk:

1) administracyjno - kadrowych i obstugi sekretariatu,

2) administracyjnych i obstugi biura rady,

3) do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, koordynator profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien Gminy
Niechlow,

4) do spraw o$wiaty, kultury i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

5) archiwisty,

6) sprzataczka.

§ 10.

Strukture organizacyjna urzgdu przedstawia schemat stanowigcy zatacznik do niniejszego

regulaminu.

ROZDZIAL 111 - ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA

§ 11.

Do kompetencji wszystkich kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

organizowanie i kierowanie pracami referatu i ponoszenie odpowiedzialnosci przed
wojtem za sprawne i efektywne dziatanie referatu,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia referatu,

sprawowanie nadzoru nad terminowym i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw
nalezacych do zakresu czynno$ci podlegtych pracownikow,

sktadanie propozycji do planu dzialania urzedu,

sktadanie propozycji do planu kontroli urzedu,

inicjonowanie dziatan usprawniajgcych prace referatu,

opracowywanie projektow zakresOw czynno$ci pracownikoéw referatu i propozycji
ich zmian, oraz kontrola ich realizaciji,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami referatu,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania

1 pociggania do odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow referatu,

10) czuwanie nad dyscypling pracy w referacie,

11) sporzadzanie planow urlopow pracownikow referatu, oraz czuwanie nad ich realizacja,
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12) odbieranie korespondencji z sekretariatu,

13) przekazywanie korespondencji oraz innych spraw wlasciwym pracownikom referatu
wraz ze wskazéwkami co do sposobu zatatwienia sprawy,

14) wnoszenie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie dziatania referatu,

15) podejmowanie decyzji o wydatkowaniu $rodkow, ktorych referat jest dysponentem,

16) zatwierdzanie wydatkow dokonywanych przez pracownikow referatu,

17) okreslanie zrodet pokrywania wydatkow referatu,

18) analizowanie biezgcej realizacji budzetu w zakresie dziatania referatu,

19) wnioskowanie o dokonywanie zmian w budzecie gminy,

20) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji budzetu gminy przez referat,

21) uczestniczenie, na zaproszenie, w sesjach oraz komisjach rady,

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

23) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem referatu,

24) reprezentowanie referatu na zewnatrz.
§ 12.

Do kompetencji wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie funkcji kierownika urzedu obejmujace:
a. zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
b. okreslanie sposobu nawigzywania stosunku pracy,
C. okreslanie warunkow pracy i ptacy pracownikom urzedu,
d. wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw urzgdu - wynikajacych z kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych,
e. administrowanie funduszem §wiadczen socjalnych,
f. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy referatami urzedu,
g. wydawanie aktow prawnych wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen,
h. zatwierdzanie planéw dziatania i planow kontroli urzedu,
2) sprawowanie funkcji organu administracji publicznej pierwszej instancji obejmujace:
a. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu

administracji publicznej,



b. udzielanie upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz wykonywania innych czynnos$ci przewidzianych w przepisach prawa,

3) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

4) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

6) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

7) organizowanie i kierowanie akcjami ratowniczymi w przypadku klesk zywiotowych
i katastrof,

8) wykonywanie zadan kierownika zamawiajgcego w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 2019 ze zm.),

9) prowadzenie biezacej gospodarki finansowej gminy,

10) sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, o$wiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci gminy,

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

12) wspotdziatanie z rada,

13) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien mi¢dzygminnych, ktoérych gmina
jest cztonkiem,

14) wspotpraca z samorzadem powiatowym i sasiednimi gminami,

15) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

16) przyjmowanie interesantow w indywidualnych sprawach, w tym réwniez w sprawach
skarg 1 wnioskow,

17) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami ustaw i uchwat rady.
§ 13.

Do kompetencji sekretarza gminy nalezy w szczego6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzgdu, w szczegdlnosci:
a. zapewnienie obstugi sekretariatu,
b. zapewnienie obstugi kadrowej urzedu,
2) inicjowanie dziatan usprawniajacych prace urzedu,
3) opracowywanie projektow regulamindéw oraz projektow jego zmian,
4) opracowywanie zakresOw czynnosci kierownikéw i samodzielnych stanowisk pracy,

5) opiniowanie zakreséw czynno$ci pracownikow Urzedu,



6) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw urzedu,

7) kontrolowanie dyscypliny pracy w urzgdzie,

8) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych,
9) zapewnienic wlasciwego wspotdziatania pomiedzy radg a urzedem,

10) nadzo6r nad sprawami zwigzanymi z :

a. ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi,

b. ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

c. profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien Gminy Niechlow,
d. oswiatg,

e. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

f. informatyzacja urzedu,

g. prowadzeniem archiwum zaktadowego,

h. kultura,

I. wspolpracg z soltysami,
J.  wspolpraca z jednostkami OSP
11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
12)nadz6r nad organizacjg i1 przebiegiem organizowanych przez gming wyborow,
referendow konsultacji spotecznych,
13) nadzor nad prowadzeniem rejestrow, m.in.:
a. aktow prawnych wydawanych przez rad¢ oraz wojta,

b. skarg, wnioskow i petycji,

o

interpelacji 1 zapytan,
d. upowaznien,
e. umow — w tym ich przechowywanie,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,
15) nadzor nad $rodkami trwatymi gminy,
16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
17) koordynacja i nadzor nad praktykami zawodowymi i stazami W Urzgdzie,
18) zastepowanie wojta podczas jego nieobecnosci w ramach udzielonych upowaznien,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez wojta zgodnie z przekazanymi
wytycznymi.



§ 14.

1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu gminy i wykonuje zadania w zakresie realizacji

gospodarki finansowe;j.

2. Do kompetencji skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektow budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej,
oraz sprawozdawczos$ci finansowej z wykonania tych dokumentow,

prowadzenie  gospodarki  finansowej 1  ksiggowosci budzetowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

nadzor nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi gminy, przestrzeganie
dyscypliny finans6w publicznych oraz zapewnieniec wykonywania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w tym zakresie w urzedzie i nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych gminy,

dokonywanie kontrasygnaty o$wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,
nadzorowanie prawidtowos$ci opracowywania projektow uchwat rady gminy

dotyczacych wykonywania budzetu gminy oraz przepisdéw wewngtrznych wydawanych
przez wojta dotyczacych gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz monitorowanie
ich realizacji,

udzielanie upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzanie zastgpstwa
w zakresie realizacji zadah w czasie nieobecnosci skarbnika,

nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej
i innych zrodet krajowych i =zagranicznych, zgodnie z ich przeznaczeniem
1 obowigzujacymi procedurami,

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania naleznosci gminy oraz
ich wptywu do budzetu, a takze dochodzenia 1 egzekucji zaleglosci w celu
niedopuszczenia do przedawnienia tych naleznosci,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez wojta w drodze zarzadzen badz innych

pelnomocnictw i upowaznien.

§ 15.

Do kompetencji Kierownika Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1)

nadzoér nad wykonywaniem wszystkich inwestycji gminnych 1 remontow obiektow

mienia gminnego,



2) opracowywanie plandow potrzeb rzeczowych i finansowych z zakresu inwestycji
oraz remontoéw,

3) inwentaryzacja wykonanej gminnej infrastruktury technicznej,

4) uzgadnianie przebiegu sieci urzadzen infrastruktury technicznej oraz zgody na wejscie
w teren z inwestycjg gminng,

5) przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dla inwestycji gminnych
oraz remontow obiektow mienia gminnego,

6) koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

7) rozliczanie inwestycji i remontow, dokonywanie odbioru realizowanych zadan
I przekazywanie do eksploataciji,

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonanych inwestycji i remontow,

9) organizowanie przegladow gwarancyjnych i egzekwowanie warunkow gwarancji
oraz rekojmi, organizowanie przegladow pogwarancyjnych,

10) wspotdziatanie z administracja rzadowg w sprawach nadzoru budowlanego,

11) opracowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych,

12) przygotowanie oraz prowadzenie projektow zwigzanych z realizacjg zadan gminy,

13)nadzér nad realizacja wnioskow jednostek pomocniczych gminy dotyczacych
remontow,

14) przygotowywanie wnioskow i innej niezbednej dokumentacji dla potrzeb pozyskania
dofinansowania zewnetrznego,

15) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych,

16) zarzadzanie drogami wchodzgcymi w sktad zasobu gminy,

17) planowanie finansowania zadan dotyczacych modernizacji, utrzymania i ochrony drog
wchodzacych w sklad zasobu gminy,

18) koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

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

20) planowanie, przygotowanie i wykonanie remontdow ujetych w budzecie gminy
a wykonywanych przez pracownikow obstugi,

21) koordynowanie dziatalno$ci podmiotow wykonujacych ustugi w zakresie dostaw
energii elektrycznej, o§wietlenia gminy oraz nadzor nad ich dzialalnoscig, a takze
inwestycjami dotyczacymi o$wietlenia drogowego,

22)nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych oraz prac

interwencyjnych,
10



23) wspélpraca z zarzgdcami drég, zwigzana z budowag oraz modernizacjg drog

powiatowych i wojewddzkich na terenie gminy,

24) dbanie o porzadek, czystos¢ i konserwacje na §wietlicach wiejskich, remizach, budynku

urzedu oraz na terenach zielonych,

25) zamawianie dostaw, ustug i robot budowlanych wynikajacych z potrzeb referatu,

26) zakup materiatlow budowlanych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i rekultywacjag drog gminnych i ich

infrastruktury oraz biezace ich utrzymanie:

a. prowadzenie ewidencji drog gminnych,

b. wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,
C. typowanie drog do remontow i inwestycji,

d. prowadzenie inzynierii ruchu,

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez woéjta w drodze zarzadzen badz innych

petlnomocnictw i upowaznien.

ROZDZIAL IV - WSPOLNE ZADANIA REFERATOW ORAZ OBOWIAZKI

WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

§ 16.

Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

pomoc radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,

przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez rad¢ oraz wojta,
a takze innych materialdow wnoszonych pod obrady rady i jej komisji,

wykonywanie obowigzujgcych aktow prawnych, w tym wydawanych przez radg
I wojta,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i opracowywanie projektow decyzji
w ramach posiadanych kompetencji,

opracowywanie propozycji do budzetu gminy zwigzanych z realizacja przypisanych
zadan,

nadzor nad wykonywaniem budzetu w przypisanej czgsci,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci wydatkow,

udzielanie zamowien publicznych dostawcom 1 wykonawcom oferujagcym

najkorzystniejsza oferte,
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9) opracowywanie propozycji do programu (strategii) rozwoju gminy oraz wspotudziat
W jego tworzeniu,

10) wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie realizacji zadan
zleconych,

11) przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli,

13) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

14) udzielanie informacji publicznej zainteresowanym.
§ 17.

Do zadan 1 obowigzkow wszystkich pracownikéw urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) znajomos$¢ przepisow, w szczegdlnosci w zakresie przypisanych do prowadzenia spraw,
prawa samorzadowego oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

2) wilasciwa 1 terminowa realizacja wyznaczonych zadan i obowigzkow oraz
otrzymywanych polecen,

3) wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw
prowadzonych przez urzad,

4) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego,

5) wykonywanie czynnosci zgodnie z otrzymanym zakresem czynnosci,

6) prowadzenie rejestrow prowadzonych spraw i udostepnianych dokumentow,

7) sprawne i bezstronne obstugiwanie interesantow,

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,

9) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) przygotowywanie i przekazywanie informacji do publikacji na stronie internetowej
oraz BIP,

11) przygotowywanie do archiwizacji dokumentow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

13) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych,

14) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

15) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw

przeciwpozarowych.
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ROZDZIAL V - ZAKRES DZIALANIA REFERATU FINANSOWEGO

§ 18.

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie planowania i realizacji budzetu:

a.

d.

przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do uchwalenia oraz zmian budzetu
gminy,

wspotdziatanie z wojtem, kierownikami oraz pracownikami urzedu w celu
racjonalnego i prawidtowego wykonywania budzetu,

przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci,

wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

2) w zakresie ksiggowosci:

3)

a.
b.

C.

h.

prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej budzetu gminy,

prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
budzetowych,

prowadzenie ewidencji sSrodkdéw trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji,
prowadzenie ksigg rachunkowych,

przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

prowadzenie obstugi ptlac, rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS),

wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

w zakresie podatkow i optat lokalnych:

a.
b.

prowadzenie ewidencji podatnikéw i1 inkasentow,

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 optat,
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg, odroczen oraz umorzen

podatkéw 1 optat stanowigcych dochody Gminy,
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f.

g.

przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych.

ROZDZIAL VI - ZAKRES DZIALANIA REFERATU ROZWOJU | OCHRONY

SRODOWISKA

§ 19.

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zamowien publicznych:

2)

a.
b.

e o

@

h.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamodwienia
publicznego,

prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych,

uczestnictwo oraz obstuga administracyjno- techniczna komisji przetargoweyj,
przygotowywanie umow na ushugi, dostawy i roboty budowlane,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

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

wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

w zakresie spraw inwestycyjno - technicznych:

a.

opracowywanie planéw potrzeb rzeczowych i finansowych z zakresu inwestycji
1 remontow,

inwentaryzacja wykonanej gminnej infrastruktury technicznej,

uzgadnianie przebiegu sieci urzadzen infrastruktury technicznej oraz zgody
na wejécie w teren z inwestycja,

przygotowywanie dokumentacji technicznej 1 prawnej dla inwestycji gminnych
1 remontow obiektOw mienia gminnego,

koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

organizowanie przegladow gwarancyjnych i egzekwowanie warunkéw gwarancji
oraz rekojmi, organizowanie przegladow pogwarancyjnych,

koordynowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem drog wchodzacych w sktad

zasobu gminy,
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3)

K.
l.

m.

koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég, koordynowanie
prac zwigzanych z wykaszaniem i utrzymaniem poboczy drog gminnych,
koordynowanie dziatalno$ci podmiotéw wykonujacych ustugi w zakresie dostaw
energii elektrycznej, o§wietlenia gminy oraz nadzor nad ich dziatalnoscia, a takze
inwestycjami dotyczacymi oswietlenia drogowego,

wspolpraca z zarzadcami drég zwigzana z wlasciwym utrzymaniem drog
powiatowych i wojewodzkich na terenie gminy,

prowadzenie ewidencji przeprowadzonych inwestycji 1 zadan,

nadzoér nad pracownikami fizycznymi zatrudnionymi w urzedzie,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

w zakresie gospodarki odpadami:

a.

J-

realizacja zadan wynikajaca z przepisOw prawa w zakresie ustawy o utrzymaniu
czystos$ci 1 porzadku w gminach,

prowadzenie procedury w sprawie przyznania i rozliczenia dotacji do budowy
przydomowych oczyszczalni §ciekow,

opracowywanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

prowadzenie bazy azbestowej 1 zadan, projektow — azbest,

wykonywanie czynnosci urzedowych w zakresie kontroli nad jednostkami
podlegltymi wojtowi w zakresie m.in. jako$¢ wody, §ciekow, kontroli kosztowej nad
stawkami za wywoz nieczystosci ciektych,

realizacja zadan wynikajaca z przepisoOw prawa w zakresie ustawy prawo wodne -
w tym prowadzenie postepowan celem wydania decyzji nakazujacych wiascicielowi
gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym
szkodom, ktore spowodowaty zmiany stanu wody na gruncie,

prowadzenie procedur zwigzanych z okresleniem wykazu kapielisk oraz ewidencji
kapielisk,

przygotowanie 1 rozliczanie wnioskéw dla mieszkanhcow — program ,,Czyste
Powietrze”,

realizacja zadan wynikajaca z przepisOw prawa w zakresie:

-ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

-ustawy z dnia 10 lipca 2008 r. o odpadach wydobywczych,

-ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. prawo geologiczne i1 gornicze,

-ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. prawo wodne,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

4) w zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:
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5)

h.

prowadzenie procedury szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej powstalych w wyniku niekorzystnych warunkéw
atmosferycznych,

realizacja zadan wynikajaca z przepisOw prawa w zakresie:

- ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i le$nych,

- ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,

- ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. prawo wodne,

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. prawo towieckie,

- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony srodowiska,

- ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

- ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku
1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz ocenach
oddziatywania na $rodowisko,

- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,

realizacja zadan wynikajaca z przepisow prawa w zakresie ochrony nad
bezdomnymi zwierzetami,

wydawanie zezwolen dla upraw, ktére podlegaja ustawie o przeciwdzialaniu
narkomani i kontrola zgodno$ci upraw z wnioskami,

opracowywanie strategii gminy w zakresie m.in. niskiej emisji,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw finansowych (dotacji,
zwrotdw itp.) z funduszoéw z agencji rzadowych 1 innych na dziatalno$¢ w zakresie
ochrony Srodowiska 1 rolnictwa,

przygotowywanie oraz udzial w kontrolach na terenie gminy celem prawidlowosci
realizacji postanowien ze stanem faktycznym,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

a.

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy strukturalnych z Unii
Europejskiej,

monitoring dostepnych $rodkéow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych srodkoéw zewnetrznych mozliwych do pozyskania na sfinansowanie dziatan
gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z programami dotyczacymi pozyskiwania §rodkoéw
z zewngetrznych zrodet finansowania, w tym Unii Europejskiej,

prowadzenie Programu Dolnos$laska Odnowa Wsi dla Gminy Niechléw, m.in.:
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- wspolpraca z LGD Ujscie Baryczy w Gorze oraz z LGD Legi Odrzanskie,

- rozwijanie inicjatyw 1 pomystow powstajacych w sotectwach oraz pomoc
w pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych,

wykonywanie innych czynnosSci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,
wspotpraca z funduszami udzielajagcymi wsparcie dla inwestycji gminnych,
analizowanie umow, opracowywanie aneksow, skladanie wnioskow konczacych
umoéw wspdlpracy,

Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy
zewngtrznych,

rozliczanie koncowe wnioskow dla pozyskanych s$rodkéw, z funduszy
strukturalnych i innych,

prowadzenie rejestru realizowanych zadan przez referat,

prowadzenie rejestru zadan w okresie gwarancji.

ROZDZIAL VII - ZAKRES DZIALANIA REFERATU ORGANIZACYJNEGO

§ 20.

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie obstugi sekretariatu:

a.
b.

C.

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej wojtowi,

wykonywanie zadan kancelaryjno- technicznych, m.in.:

- prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej korespondencji wplywajacej oraz
wychodzacej z urzedu,

- prowadzenie rejestru zarzadzen woijta,

- prowadzenie rejestrow: uméw, zamowien 1 zlecen, upowaznien, pelnomocnictw
oraz delegacji stuzbowych,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

2) w zakresie obstugi kadrowe;j:

a.

b.

prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej zatrudniania pracownikow, w tym
organizowanie naboru, kierowanie na badania wstgpne oraz okresowe
pracownikow, sporzadzanie uméw oraz wszystkich dokumentéw przewidzianych w
przepisach 1 aktach prawnych, w szczegdlnosci w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksie pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,
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C.
d.

prowadzenie dokumentacji i ewidencji kadrowej,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

3) w zakresie obstugi biura rady:

a.

d.

zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej przewodniczacemu rady,
radzie oraz jej komisjom,

przygotowywanie sesji oraz komisji rady, w tym m.in. przygotowanie materialow
oraz nadzor nad ich terminowym dostarczeniem, a takze protokolowanie posiedzen,
prowadzenie rejestrow: uchwal, interpelacji radnych oraz skarg, wnioskéw
i petyciji,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

4) w zakresie ewidencji ludno$ci i dowoddéw osobistych:

a.

b.

C.

realizacja zadan wynikajaca z przepisow prawa w zakresie ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, w tym:

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu oraz wydawanie dowodow,

- meldunki,

- prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zameldowania
i wymeldowania,

- udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

5) w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

a.
b.

C.

€.

ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

wydawanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

realizacja zadan wynikajaca z przepisOw prawa w zakresie ustawy o wychowaniu
W trzezwosci,

kontrola wnoszonych optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz ich rozliczanie,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

6) w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien Gminy Niechlow:

a.

opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych 1 Przeciwdziatania Narkomanii oraz nadzoér nad jego realizacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dla osob uzaleznionych od

alkoholu, narkotykow, a takze cztonkéw ich rodzin,
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h.

wspotudziat w tworzeniu zespotéw interdyscyplinarnych,

opracowywanie wraz z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych diagnozy probleméw uzaleznien w gminie,

sktadanie corocznego oraz potrocznego sprawozdania wojtowi gminy z wykonania
zadan zwigzanych z realizacjg Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

wspotpraca z kuratorami sgdowymi oraz przyjmowanie skierowan z sadu,

nadzoér nad skazanymi podczas wykonywania kary ograniczenia wolnosci,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

7) w zakresie oswiaty:

a.

g.
h.

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan organu prowadzacego
gminne przedszkola, szkoty i placowki o§wiatowe,

realizacja zadan wynikajaca z przepisow prawa w zakresie ustawy prawo
oSwiatowe,

prowadzenie postepowan egzaminacyjnych na stopien zawodowy nauczyciela
mianowanego,

prowadzenie ewidencji i1 kontroli spetniania obowigzku nauki przez mlodziez
zamieszkalg na terenie gminy,

prowadzenie oswiatowych baz danych SIO w zakresie zadan organu prowadzacego,
prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom
za doksztatcanie mtodocianych pracownikow,

zapewnienie oraz rozliczenie dowozu dzieci niepetnosprawnych do 1 ze szkoty,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

8) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a.

biezaca aktualizacja modelu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi,
w tym aktualizacja prawa lokalnego regulujacego relacje gmina — organizacje,
nadzor nad jego prawidlowym irzetelnym stosowaniem przez podmioty
zobowigzane,

przygotowanie lokalnych aktow prawnych, dotyczacych sektora pozarzadowego,
W tym rocznego programu wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
sprawozdania z jego realizacji,

konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi odpowiednio do zakresu ich
dziatania, projektow aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci

statutowej tych organizacji,
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opracowywanie zbiorczego zestawienia do projektu budzetu gminy w zakresie
planowanych do udzielenia dotacji na realizacj¢ zadan gminy,

opracowywanie projektow lokalnych aktow prawnych dotyczacych zasad
udzielania dotacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe 1iinne podmioty prowadzace
dziatalno$¢ pozytku publicznego, a W szczegdlnosci oglaszanie konkursoOw na
realizacj¢ zadan gminy, udzial w pracach komisji konkursowych oceniajacych
whnioski 0 udzielnie dotacji, kontrola rozliczenia udzielonych dotacji pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

koordynacja i nadzor nad zadaniami realizowanymi przez gming we wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego,

przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktow
prawa miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

9) w zakresie kultury:

a.

o

- ® o O

inspirowanie, zachecanie oraz stata wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
majaca na celu wiaczenie stowarzyszen w realizacj¢ zdan z zakresu kultury,
promocja lokalnego dorobku kulturowego i tradyciji,

wsparcie inicjatyw kulturalnych,

prowadzenie rejestru kultury 1 nadzor na ich dziatalnoscia,

organizacja, tworzenie, likwidacja placowek kultury,

przygotowywanie i organizowanie konkurso6w na stanowiska dyrektoréw instytucji

kultury,

10) w zakresie wspotpracy z sotectwami:

a.

o

-~ ©® o ©

wspolpraca z sottysami 1 radami soteckimi,

koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich,
sprawowanie nadzoru nad wyposazaniem Swietlic wiejskich,
przygotowywanie aktow prawnych regulujacych prace sotectwa,
przeprowadzanie wybordéw sottysow i rad soteckich,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach 1 aktach prawnych,

11) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

f.
g.

nadzor nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
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p.

istniejgcych symboli 1 kategorii archiwalnych,

. prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw,

porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji,

zabezpieczanie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji,

. przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

brakowanie oraz niszczenie dokumentacji niearchiwalnej,
przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego i innych
wiasciwych archiwow,

wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

11) w zakresie wspotpracy z jednostkami OSP:

a.

prowadzenie spraw z zakresu dzialania Ochotniczych Strazy Pozarnych, zwanymi

dalej OSP, a w szczegdlnosci utrzymania gotowosci bojowej jednostek,

wspotpraca z jednostkami OSP przy przygotowaniu wnioskéw aplikacyjnych
o dofinasowanie projektow ze srodkéw zewnetrznych,

przygotowywanie projektow i materiatow z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
Oopracowywanie 1 zglaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej dla projektow
budzetu gminy,

prowadzenie spraw strazakow Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy.
wspotpraca z jednostkami OSP oraz wspoldziatanie w zakresie zaspakajania potrzeb
sprzgtowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku, pojazdéw i cztonkow
OSP.

rozliczanie kart drogowych pojazdéow pozarniczych i1 sprzgtu silnikowego oraz
sporzadzanie kwartalnych zestawien zuzycia paliwa,

wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych.

21



ROZDZIAL VIII- ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 21.

Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnoS$ci:
1) w zakresie promocji:

a) opracowanie zalozen strategii promocji Gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji gminy w ramach strategii rozwoju Gminy Niechlow;
b) opracowywanie materiatbw informacyjnych 1 promocyjnych Gminy, przy
wspotpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:
- opracowywanie materiatéw promocyjnych, promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy,
- wspolpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych materialow promocyjnych,
w tym nagrod, podzickowan, pucharéw itp., budowanie swiadomosci marki i kreowania
pozytywnego wizerunku Gminy,
- wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi 1 wykonawcami materiatow
promocyjnych;
-zamawianie gadzetow promocyjnych;
¢) biezace informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz
Gminy, z wykorzystaniem strony internetowej, portali spoteczno$ciowych i innych
narzedzi social media (Facebook, Instagram);
d) wspolpraca ze Srodkami masowego przekazu w celu kreowania wilasciwego
wizerunku Gminy, w tym: wspolpraca z mediami, przygotowywanie materiatow
prasowych do publikacji przy tworzeniu programéw oraz filméw promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji imprez organizowanych
przez Gming;
e) udziat w konkursach 1 akcjach promujacych gmineg, w tym organizacja konkursow
i akcji promocyjnych;
f) przystgpowanie do wspotpracy partnerstwa z innymi gminami w kraju i za granica;
g) opracowywanie 1 koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;
h) kompletowanie materialdow w celu ich publikacji w gazetce Gminy Niechléw, na
stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspolpracy
z komoérkami organizacyjnymi urzedu;

1) obstuga budzetu w zakresie wydatkow przypisanych do stanowiska,
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j) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow reklamowo — informacyjnych

promujacych gming,

k) wspotredagowanie i przekazywanie informacji do gazety wydawanej przez Urzad

Gminy,

1) fotograficzna obstuga wybranych imprez lokalnych,

1) aktualizowanie strony internetowej urzedu oraz BIP, w tym wprowadzanie nowych

materialdéw otrzymanych od pracownikow,

m) wykonywanie innych czynnoS$ci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

n) kierowanie samochodem stuzbowym,

2) w zakresie dostgpnosci:

a.

d.

wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych
przez urzad,

przygotowywanie i koordynowanie wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami przez urzad, zgodnie
z wymogami okres§lonymi w ustawie o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami,

monitorowanie dziatalnos$ci urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

3) w zakresie Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego:

a.

h.

monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych 1 rozwoju sytuacji oraz
realizowanie procedur i programow w czasie wystgpienia stanu kleski zywiotowe;,
podejmowanie dziatan polegajacych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym,
zahamowaniu rozwoju wystepujacych zagrozen oraz ograniczeniu strat
1 zniszczen,

zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych,

nadzor nad systemem uruchomienia ostrzegania i alarmowania ludnosci,
dziatalno$¢ 1 nadzér nad dysponowaniem sprze¢tem i urzadzeniami zwigzanymi
z ochrong ludno$ci przed klgskami zywiotowymi,

opracowanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

stala koordynacja 1 wspotpraca z Powiatowym Wydzialem Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

4) w zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych:

a.

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ludnosci,
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prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony,

planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej, a takze tworzenie formacji obrony
cywilnej,

wspotdziatanie z organami wojskowymi,

przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja wojskowa oraz
udzial w powiatowej komisji lekarskiej,

opracowanie 1 aktualizacja planow obrony cywilnej,

prowadzenie ewidencji stanu wyposazenia magazynu obrony cywilne;j,

obstuga kancelarii tajnej,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych.

5) w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami i planowania przestrzennego:

a.

h.

wykonywanie czynnosci w zakresie gospodarki gruntami stanowigcymi zasob
gminnych nieruchomosci,

wykonywanie czynnosci w zakresie zbywania i nabywania mienia komunalnego,
wydawanie wypisoOw zupelnych, wyrysOw mapowych oraz zaswiadczen dla
zainteresowanych stron,

wspotpraca z biurem projektowym w zakresie opracowywania zmiany studium
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego lub planu zagospodarowania
przestrzennego, planéw ogdlnych,

oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

przygotowywanie dokumentacji w zakresie podzialdbw 1 rozgraniczen
nieruchomosci wtasciwych dla organu I instancji,

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego z zakresu prowadzonych
spraw,

wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w przepisach 1 aktach prawnych,

6) w zakresie ochrony zabytkow:

a.
b.

C.

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

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych.
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ROZDZIAL IX - PODMIOTY ZEWNETRZNE SWIADCZACE USLUGI NA RZECZ

URZEDU I ICH ZADANIA

§ 22.

Do zakresu dziatania podmiotow zewngtrznych nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie ochrony danych osobowych:

a.

e.

f.

g.

sprawowanie nadzoru nad obowigzujagcymi w urzedzie procedurami i dokumentacjg
zwigzang z ochrong danych,

obstugiwanie incydentow oraz naruszen ochrony danych osobowych,
aktualizowanie dokumentacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, kategorii
czynnosci przetwarzania danych,

wykonywanie rocznych audytow,

cykliczne sprawdzanie poprawnosci ochrony danych osobowych,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a.

e.
f.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzenie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci
szacowanie ryzyka,

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidenci,
materiatow 1 obiegu dokumentow,

opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzgdzie,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

3) w zakresie obstugi prawne;j:

a. Swiadczenie ustug prawnych,
b. biezace doradztwo prawne we wszystkich sprawach, w ktorych gmina jest strona,

C. zastgpstwo procesowe w postepowaniu cywilnym, administracyjnym i przed

innymi organami orzekajacymi w zakresie wyzej wymienionych spraw,

4) w zakresie obstugi informatycznej:

a. nadzoér nad rozwojem 1 eksploatacjg oprogramowania, baz danych,
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e.

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem 1 wykorzystaniem sprzetu
komputerowego oraz prowadzenie jego ewidencji,

administrowanie siecig informatyczng urzgdu,

pomoc pracownikom w przypadkach probleméw technicznych zwigzanych
z obstuga komputerow,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach i aktach prawnych,

5) w zakresie obstugi BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;j:

a.

prowadzenie szkolen wstepnych 1 okresowych z zakresu BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej 1 pierwszej pomocy wraz z prowadzeniem rejestrow w tym
zakresie,

sporzadzanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i dbato$¢ o aktualizowanie
zawartych w niej zapisow,

sporzadzanie stanowiskowych instrukcji bhp,

doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie postepowan powypadkowych w razie zaistnienia wypadku przy
pracy, wypadku zréwnanego z wypadkiem przy pracy, wypadku w drodze do pracy
lub z pracy, zdarzenia potencjalnie wypadkowego,

ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

6) w zakresie audytu wewnetrznego;

a. identyfikacja 1 analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia Gminy,

a w szczegblnosci ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

niezalezne badanie systemoéw zarzadzania i kontroli zarzadczej,

przygotowanie rocznego planu audytu i sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewngtrznego za rok poprzedni,

opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka, dlugoterminowego
(strategicznego) planu audytu obejmujacego wszystkie obszary dziatania Gminy,
realizacja zadan audytowych zgodnie z planem audytu zatwierdzonym przez Wojta
Gminy,

w porozumieniu z Wojtem Gminy zapewnienie realizacji zadan poza planem
audytu,

wykonywanie czynnosci doradczych, majacych na celu przedstawienie propozycji

usprawnien w zakresie funkcjonowania jednostki.
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ROZDZIAL X- ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 23.

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

- praworzadnosci, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

- kontroli zarzadczej,

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

- wzajemnego wspotdziatania.
§ 24.

1. Pracownicy w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw dzialaja na podstawie
prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow kieruja si¢ szczegdlng dbatoscia
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesow
obywateli.

3. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja w szczegdlnosci:
kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, a takze

przepisow szczegdlowych dotyczacych prowadzenia okreslonych spraw.

§ 25.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i1 inwestycje wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych lub regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych w Urzedzie Gminy

Niechlow.
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ROZDZIAL XI - ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 26.

1. Pisma, decyzje oraz inne akty administracyjne przygotowywane sg przez pracownikow
w zakresie realizowanych przez nich zadan.

2. Pracownik przygotowujacy projekt pisma, decyzji oraz inne akty administracyjne, parafuje
je poprzez ztozenie podpisu oraz odcisnigcie pieczgci imiennej na kopii pisma.

3. Napismach wychodzacych na zewnatrz umieszczona jest informacja o adresie urzedu, osobie
prowadzacej sprawe (imig, nazwisko, stanowisko oraz numer telefonu).

4. Wszyscy pracownicy urzgdu zobowigzani sa do zapoznawania si¢ z zarzadzeniami
regulujacymi prace urzedu, potwierdzajac ten fakt poprzez ztozenie podpisu na o$wiadczeniu
0 zapoznaniu si¢ z zarzadzeniem.

§ 27.

Pisma wychodzace z urzedu podpisuja kierownicy referatow, kazdy odpowiednio do

posiadanych upowaznien do podpisywania tych pism.
§ 28.

Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracy urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu wojta,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami 1 organami administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

9) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne i informacje z przebiegu realizacji zalecen
pokontrolnych.

§ 29.

Kierownik referatu moze okresli¢ rodzaje pism do podpisywania ktoérych upowaznieni

s pracownicy referatu.
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ROZDZIAL XII - DZIALALNOSC KONTROLNA URZEDU

§ 30.

Dziatalno$¢ kontrolna urzedu polega na:

1) badaniu zgodnosci stanu istniejgcego ze stanem postulowanym,
2) ustaleniu zasiggu i przyczyn rozbieznosci,
3) przekazaniu wynikow tego ustalenia kontrolowanemu 1 podmiotowi zwierzchniemu

w stosunku do niego.

§ 31.

Celem dziatalno$ci kontrolnej urzedu jest:

1) zapewnienie wojtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania gospodarka
gminng i podejmowania wtasciwych decyzji,

2) ocena realizacji powierzonych zadan 1 legalno$ci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych form i srodkéw,

3) ujawnienie niekorzystnych zjawisk w dziataniu referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy, a takze gminnych jednostek organizacyjnych,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak roOwniez osob za nie
odpowiedzialnych,

5) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajagcych usuniecie  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien,

6) doskonalenie metod pracy urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 32.

Dziatalno$¢ kontrolna urzedu prowadzona jest na podstawie kryterium:

1) legalnosci,

2) celowosci,

3) rzetelnosci,

4) gospodarnosci,
5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 33.
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Urzad przeprowadza nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe, obejmujace catos¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci urzedu lub gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych, stanowigce niewielki fragment ich dziatalnosci,

3) wstegpne, obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
ich przygotowania,

4) biezace, obejmujgce czynnosci w trakcie ich wykonywania,

5) sprawdzajace (nastepne), przeprowadzane po dokonaniu okre$lonych czynnoSci,
w szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy i w jaki sposdéb wykonane zostaty zalecenia

pokontrolne.
§ 34.
Dziatalno$¢ kontrolna urzgdu obejmuje kontrolg wewnetrzng 1 kontrolg zewnetrzna.

§ 35.

Czynnosci kontrolne wykonuja:
1) wojt,
2) sekretarz,
3) skarbnik,
4) kierownik w zakresie Referatu, ktorym kieruje,

5) inne osoby upowaznione do wykonywania zadan kontrolnych.
§ 36.

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia upowaznienie wystawione przez wojta.
2. Kierownicy przeprowadzajg kontrole wewnetrzng w zakresie wykonywanych zadan przez
pracownikow referatu.

3. Przepis ust. 1 nie dotyczy kierownikéw kontrolujacych pracownikow referatu, ktorym

kieruja.
§ 37.

Pracownicy urzgdu wykonuja czynnosci kontrolne w zakresie okreslonym w upowaznieniu

wydanym przez wojta.
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§ 38.

Kontrole prowadzane sg w sposéb planowy i koordynowane w celu wilasciwego ich

ukierunkowania 1 unikania kontroli zbednych.

§ 39.

1. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej.
2. Kontrolg poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy przeprowadza si¢ jedynie w razie

koniecznosci.

§ 40.

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

kontrolowanej.

§ 41.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie, o ktorym mowa w § 36 ust. 1 oraz zawiadamia o przedmiocie

kontroli. PowyzZsze nie dotyczy kontroli wewngtrzne;.

§ 42.

Kontrolujacy, w przypadku kontroli zewngtrznej, obowigzany jest do dokonywania

kazdorazowo adnotacji w ksigdze ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostke.

§ 43.

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien, ustalenie ich przyczyn
1 skutkow, oraz okreslenie osob za nie odpowiedzialnych,
3) w przypadku stwierdzenia osiggnie¢ i przyktadow godnych upowszechnienia, wskazanie

0s0b, ktore przyczynily si¢ do nich w sposob szczegdlny.
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§ 44.

1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.
2. Do dowodow zalicza si¢ w szczegolnoSci:

1) dokumenty i dowody rzeczowe,

2) dane ewidencji i sprawozdawczosci,

3) ogledziny,

4) zeznania $wiadkow,

5) opinie biegtych,

6) szkice, zdjecia fotograficzne,

7) pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.
§ 45.

1. Ustalenie kontroli opisuje si¢ w protokole, ktéry powinien okre§la¢ w szczegdlnosci:
1) fakty stanowigce podstawe¢ do oceny dziatalno$ci jednostki kontrolowane;j,
2) osoby odpowiedzialne,
3) osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia oraz osoby, ktore si¢ do nich przyczynity

W sposob szczegOlny.

2. Ponadto protokot powinien zawierac:

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

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

3) imiona i nazwiska o0sob kontrolujagcych oraz daty i numery upowaznien
do przeprowadzenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej
jednostce,

6) wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
zabezpieczonych dowodach itp.,

7) spis zatagcznikow stanowigcych czesé sktadows protokotu,
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8) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o mozliwos$ci
wniesienia w ciggu 7 dni do zarzadzajacego kontrolg pisemnych wyjasnien co do
zawartych w protokole ustalen,

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

10) podpisy o0sob kontrolujgcych i kierownika jednostki kontrolowanej oraz glownego

ksiggowego, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

§ 46.

Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gtowny
ksiegowy zglaszaja zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnos$¢ tych

zastrzezen 1 w uzasadnionych wypadkach uzupelnia lub koryguje protokot.

§ 47.

Protokét kontroli, ktérego podpisania odmowili kierownik lub gtowny ksiggowy jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy czynigc w protokole wzmianke o odmowie podpisania
protokotu oraz dotaczajac ztozone przez kierownika lub gléwnego ksiggowego pisemne

wyjasnienia przyczyn odmowy.

§ 48.

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i1 uchybien zarzadzajacy
kontrolg w terminie 14 dni od otrzymania protokotlu kieruje do tej jednostki wystgpienie
pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikdw kontroli,
ze wskazaniem zrodet i1 przyczyn stwierdzonych nieprawidlowos$ci i uchybien, a takze ich
rozmiarow, 0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do
usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien oraz do usprawnienia badanej
dziatalnosci.

3. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ ponadto termin usunigcia stwierdzonych

nieprawidlowosci 1 uchybien.

§ 49.

1. Uproszczone postepowanie kontrolne prowadzone jest w przypadku:

1) kontroli wewngtrznych,
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2) potrzeby sprawdzenia okres$lonej informac;ji,
3) konieczno$ci zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow,
4) kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelno$ci odpowiedzi

na wystgpienia pokontrolne.

§ 50.

Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie.

§ 51.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w §50 podpisuje kontrolujacy informujac kierownika jednostki

kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§ 52.

Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wyliczaja istotne nieprawidlowosci

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

§ 53.

1. Do uproszczonego postgpowania kontrolnego majg zastosowanie przepisy §49-52.

2. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej jednostki, rzetelnie jego
udokumentowanie i ocena dziatalnos$ci wedlug kryteriow okreslonych w §32.

3. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

4. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem,
w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow, opinie bieglych oraz

pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 54.

Poza kontrolg przeprowadzong zgodnie z przepisami niniejszego rozdzialu wdjt zapewnia

funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.
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§ 55.

1. Radca prawny przeprowadza kontrol¢ wstepng uchwat rady gminy.

2. Na polecenie wojta radca prawny przeprowadza takze kontrolg wstepng zarzadzen wojta oraz
aktow administracyjnych.

3. Kontrola wstepna radcy prawnego obejmuje rOwniez umowy i porozumienia zawierane przez
gming.

4. Kontrola wstepna uméw, anecksow do umoéw, porozumien, ugod jest obligatoryjna.

5. Wojt moze, w drodze polecenia stuzbowego lub zarzadzenia, okresli¢ réwniez inne, niz

wymienione w ust. 4, dokumenty podlegajace obowigzkowi kontroli wstepnej radcy prawnego.

ROZDZIAL XIII - ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 56.

Referaty urzedu oraz samodzielne stanowiska, kazdy w zakresie swego dzialania, przygotowuja

projekty aktow prawnych rady 1 wojta.
§57.

Redakcja aktow prawnych powinna by¢ jasna i zwigzla, a znaczenie uzytych poje¢ winno

odpowiada¢ znaczeniu jakie przypisuje si¢ tym pojeciom w obowigzujacym ustawodawstwie.
§ 58.

1. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytul,
2) podstaweg prawna,
3) tres¢ aktu.
2. W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszach zamieszcza si¢ nastepujace czgsci:
1) oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
2) oznaczenie organu wydajacego akt,
3) date aktu,
4) ogoblne okreslenie przedmiotu aktu.
3. Podstawa prawna aktu winna wskazywa¢ kompetencje organu do wydania aktu.

4. Tre$¢ aktu prawnego nalezy uja¢ w paragrafach, ustepach, punktach i literach.
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5. Poza postanowieniami merytorycznymi tre$¢ aktu winna wskazywac:
1) wykonawce aktu prawnego,
2) oznaczenie aktu prawnego podlegajacego uchyleniu (o ile zachodzi taka potrzeba),

3) datg wejscia w zycie aktu.

§ 59.

1. Projekty uchwat rady wymagaja pisemnego uzasadnienia.
2. Uzasadnienie powinno jasno, wyczerpujaco i zwigzle przedstawia¢ stan faktyczny,
zagadnienia bgdace przedmiotem regulacji, thtumaczy¢ cel 1 potrzeb¢ wydania aktu, a takze
przedstawi¢ skutki finansowe wprowadzenia danej regulacji.

3. Uzasadnienie projektu uchwaty podpisuje wojt.

§ 60.

Projekt aktu prawnego rodzacego skutki finansowe podlega obligatoryjnie zaopiniowaniu przez

skarbnika.

§ 61.

1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem formalno- prawnym. Kontrolg
przeprowadza radca prawny lub adwokat.

2. Kontrola projektéw uchwat rady przez radce prawnego lub adwokata jest obligatoryjna.

§ 62.

Oryginaly aktéw prawnych rady przechowuje oraz prowadzi ich rejestr odpowiednio biuro

rady.

ROZDZIAL XIV - PRZYJMOWANIE INTERESANTOW

§ 63.

1. Urzad czynny jest:
- 0d poniedziatku do $rody od 7.00 do 15.00,
- w czwartek od 7.00 do 17.00,
- w piatek od 7.00 do 13.00.
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2. w celu zrbwnowazenia wymiaru czasu pracy godziny otwarcia urzedu mogg ulec zmianie.
3. Zmiana, o ktérej mowa w ust. 2 nastagpi w drodze odrgbnego zarzadzenia podanego do
publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy urzgdu oraz publikacje na stronie

internetowej 1 w Biuletynie Informacji Publiczne;j.”

§ 64.

1. Woijt przyjmuje interesantow w wyznaczony dzien pracy urze¢du tj. w kazdy wtorek
w godz. od 13.00 do 15.00.
2. Kierownicy przyjmujg interesantow codziennie, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pozostali pracownicy urzgdu przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 65.

1. Na okoliczno$¢ ustnego wniesienia skargi i wniosku sporzadza si¢ protokoét.
2. Protokot z przyjecia skargi lub wniosku powinien zawierac:
1) date przyjecia skargi lub wniosku,
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego skarge,
3) zwiezte okreslenie przedmiotu skargi lub wniosku,
4) imig¢ i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego skarge lub wniosek.
3. Urzad prowadzi odr¢bny rejestr skarg i wnioskow sktadanych do organu wykonawczego

(wojta) oraz organu stanowigcego (rady).
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Waojt Gminy
Niechlow

Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Niechléw

Samodzielne stanowiska:

1. ds. zarzadzania
kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw wojskowych,

2. ds. promociji,

3. koordynator ds.
dostepnosci,

4. ds. gospodarki
nieruchomosciami
i planowania przestrzennego.

Sekretarz
Gminy

St.ds.administracyjno
- kadrowych
1 obstugi sekretariatu

St.ds.administracji
1 obstugi biura rady

St.ds.ewidencji
ludnosci i
dowodow osobistych
oraz ewidencji
dziatalnosci
gospodarczej,
koordynator
profilaktyki
1 rozwigzywania
problemow uzaleznien
Gminy Niechlow

St.ds.oswiaty,
kultury
1 wspolpracy
Z organizacjami
pozarzadowymi

St. archiwistka

St. sprzataczka

St.pomocy
administracyjnej

Z-ca skarbnika

St.ds.
ksiggowosci
1 place

St. ds.wymiaru
podatkdw 1 optat

St.ds.ewidencji
podatkkow i optat

St.ds.
ksiggowosci -
kasjer

St.ds.
ksiggowosci

St.pomocy
administracyjnej

Kierownik
Referatu
Rozwoju i
_Ochrony
Srodowiska

-Ca Kierownika
Referatu Rozowju
1 Ochrony
Srodowiska

St.ds.
inwestycyjno
- technicznych

St.ds. zamowien
publicznych

G
pozyskiwania
funduszy
zewnetrznych

St.ds. rolnictwa
i ochrony
srodowiska

St.ds. gospodarki
odpadami

St. konserwator

St. pracowniy
gospodarczy

St. pomocy
administracyjnej
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