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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzekuniu

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Rzekuniu okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania
tego Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Rzekun;

2) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Rzekuniu;

3) Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rzekun;

4) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rzekun;

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rzekun (Gléwnego Ksiggowego
Budzetu ),

6) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rzekuniu.

§ 3.

Wit wykonuje zadania przy pomocy Urzgdu Gminy
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Rozdziat Il

Organizacja Urzedu

§ 4.

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty 1 samodzielne stanowiska pracy
1) Referat Finansowy w sktad ktorego wchodzi:
a) stanowisko pracy d)s ksiggowosci budzetowej
b) stanowisko pracy d)s ksiggowosci podatkowej
¢) stanowisko pracy d)s wymiaru zobowiazan pieni¢znych
d) stanowisko pracy d)s inwestycji i obstugi kasowej
e) stanowisko pracy d)s podatkéw od srodkow transportowych oraz oswiaty, zdrowia,
kultury, kultury fizycznej 1 turystyki
2) Stanowisko pracy d)s organizacyjnych, gospodarczych i kadr
3) Stanowisko pracy d)s obstugi Rady i jej radnych
4) Stanowisko pracy d)s wojskowych 1 obrony cywilnej oraz do spraw kancelaryjnych i obstugi
Sekretariatu Woéjta Gminy
5) Stanowisko pracy d)s ewidencji ludno$ci 1 spraw przeciwpozarowych
6) Stanowisko pracy d)s obstugi Urzedu Stanu Cywilnego i dowoddw osobistych
7) Stanowisko pracy d)s rolnictwa, melioracji, takarstwa i ochrony §rodowiska
8) Stanowisko pracy d)s gospodarki gruntami
9) Stanowisko pracy d)s ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i drog
10)Stanowisko pracy d)s budownictwa, gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej
11)Dwuosobowe stanowisko obstugi

§ 5.

Kierownik Referatu Finansowego oraz samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja przed Wojtem

za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za:

1) pelna realizacjg zadan,

2) nalezyta organizacj¢ pracy i systematyczne jej usprawnienie,

3) nadzo6r nad wlasciwym wykonywaniem obowiazkow przez pracownikdw oraz pelna realizacjg
zadan,

4) koordynowanie dziatalno$ci referatu z innymi samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
spraw wspolnych

5) przestrzeganie zasad oszczg¢dnosci 1 gospodarnosci,

6) zgodnos¢ opracowanych rozstrzygnig¢ z przepisami prawa i interesem publicznym
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Rozdziat |l

Kierownictwo Urzedu

§ 6.

I)Kierownikiem Urzgdu jest Wojt
2)Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.
Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy :

a) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie ich na zewnatrz

b) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Wojta zgodnie z przepisami prawa

¢) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j

d) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
Gminy

e) wykonywanie uchwal Rady Gminy

f) przedktadanie na sesjach Rady Gminy sprawozdan z wykonania Uchwat

g) reprezentowanie Gminy 1 jej organdw w postgpowaniu Konstytucyjnym i organami
administracji Rzadowej

h) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskdéw 1 propozycji

1) koordynowanie dzialalnosci shuzb uzytecznosSci publicznej 1 przedsigbiorstw
komunalnych

J) uczestniczenie w pracach zwiazku i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien

k) zalatwianie interpelacji radnych

1) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu

m)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien wynikajacych
ze Statutu Gminy

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

o) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i
uchwatami Rady Gminy.

§7.

1) Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu.

2) Skarbnik organizuje cato$¢ prac zwiazanych z budzetem i realizacja zadan Gminy w zakresie
finansowym zgodnie z ustaleniami Wojta.

3) Szczegotowy zakres obowiazkéw 1 uprawnien Sekretarza i Skarbnika ustala Wojt w drodze
zarzadzenia.
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§ 8.

W przypadku nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz.

§9.

Wit kierujac Urzgdem wydaje zarzadzenia 1 pisma okdlne.
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Rozdziat IV

Zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk

§ 10.

Do zadan wspolnych referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych decyzji z
zakresu administracji publicznej,

2) opracowywanie projektow zarzadzen i pism okolnych Wojta oraz realizacja wydanych zarzadzen
1 pism okolnych,

3) opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

4) opracowywanie wnioskow do projektu Budzetu Gminy oraz projektow planu finansowego oraz
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych,

5) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan z zakresu swojego dziatania
oraz innych materiatlow na polecenie Wjta,

6) zapewnienie terminowej 1 wlasciwe] realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju i
budzecie Gminy,

7) wspoéldziatanie z innymi stanowiskami pracy w celu realizacji wymagajacych uzgodnien migdzy
nimi,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
ustalonym przez Wojta,

9) wspoéldziatanie z sasiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkimi organami
administracji rzadowej oraz organizacjami spotecznymi i1 stowarzyszeniami dziatajacymi na
terenie Gminy,

10)prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ z wyjatkiem egzekucji naleznosci
pienigznych,

11)udzielanie informacji srodkom masowego przekazu o zadaniach wykonywanych przez referaty i
samodzielne stanowiska pracy oraz reagowanie na krytyke,

12)zapewnienie wlasciwych warunkow obstugi petentow,

13)rozpatrywanie skarg i wnioskow,

14)ochrona tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zapewnienie ochrony dost¢pu do informacji
niejawnych,

15)wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy,

§ 11.

Do zadan Referatu Finansowego, ktoérego Kierownikiem jest Skarbnik Gminy nalezy:
1)Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektu budzetu Gminy 1 przepisow finansowych dla gospodarki
poza budzetowej,
b) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych,
c) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
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d) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

e) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy 1
zgltaszanie swoich propozycji Wojtowi oraz Radzie Gminy,

f) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych oraz sotectw,

g) prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy,

h) wymiar i pobor podatkéw i optat lokalnych,

1) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub polecenh Wojta.

2)Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

b) opracowanie prognoz finansowych dla Gminy,

¢) zapewnienie bilansowania potrzeb Gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

d) przygotowywanie danych do projektu budzetu i dokumentéw towarzyszacych
zgodnie z uchylonymi przez Rade Gminy *“ zasadami dotyczacymi procedury
uchwalania budzetu “,

e) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami,

f) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami
ustaw szczegblnych,

g) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek 1 zakladoéw
budzetowych oraz podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,
ktérych dziatalno$¢ jest powiazana z budzetem Gminy,

h) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego, udziatow oraz dokonywanie
okresowych inwentaryzacji,

i) naliczanie i pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie w razie potrzeby
kontroli w tym zakresie,

J) przygotowywanie danych do projektow uchwatl w sprawie stawek podatkow i
optat lokalnych oraz ustalenie propozycji dla sottysow 1 wysokos¢ ich
wynagrodzenia,

k) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen
podatkowych i odroczen terminéw ich platnosci,

) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej oraz informacji opisowych
dotyczacych realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej Gminy,

m)wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
finansujacym, funduszami i fundacjami,

n) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i podatkowe;j,

o) prowadzenie obstugi kasowej, sprzedaz znaczkéw skarbowych oraz
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

p) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie
naleznos$ci 1 $wiadczen stanowiacych dochody budzetu,

q) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,

r) realizowanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych , dokonywanie analiz w
tym przedmiocie oraz wypracowywanie wnioskdw w zakresie gospodarki
finansowej W¢jtowi i Radzie Gminy,

s) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwiazanych z gospodarka finansowa
Gminy,

t) prowadzenie rejestru podatku VAT, ksiggowanie, rozliczanie podatku naliczonego
i naleznego, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

u) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga ptacowa pracownikéw zatrudnionych
przez Urzad,
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v) sporzadzanie dokumentow wymaganych przez ZUS w odniesieniu do
pracownikow 1 zaktadu,

w)prowadzenie spraw z zakresu os$wiaty, zdrowia, kultury, kultury fizycznej i
turystyki,

X) prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami Gminy,

y) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych realizacji ustawy o
zamoOwieniach publicznych,

z) doradztwo w sprawach zamowien publicznych udzielanych w imieniu Gminy,

aa)nadzor nad oraz kontrola jednostek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci postgpowania w sprawie
zamoOwien publicznych,

ab)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielanych realizowanych zamowien
publicznych

ac)wspoOltpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa.

§ 12.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw organizacyjnych, gospodarczych i kadr nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego oraz sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu,

2) prowadzenie zbiorczego rejestru skarg i wnioskOw oraz nadzor nad rozpatrywaniem oraz
zatatwianiem skarg i wnioskow Obywateli,

3) prowadzenie i udostgpnienie zbioru Dziennikéw Ustaw 1 Monitoréw Polskich i1 innych
dziennikéw urzedowych,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

5) udzielanie obywatelom informacji dotyczacych zatatwianych spraw w Urzedzie,

6) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu

7) prowadzenie ewidencji 1 akt osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem i zwalnianiem oraz awansowaniem,
nagrodzeniem w/w pracownikow,

9) kontrola dyscypliny i czasu pracy pracownikow Urzgdu,

10)przygotowanie pelnej dokumentacji do ZUS w zwiazku z przejSciem pracownika na rentg lub
emeryture,

11)prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikow,

12)obstuga narad i spotkan organizowanych przez Wojta,

13)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

14)sporzadzanie pelnej dokumentacji zwiazanej z wypadkami przy pracy,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

16)prowadzenie spraw dotyczacych badan okresowych pracownikéw 1 szkolen bhp,

17)doskonalenie zawodowe pracownikow,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk szkolnych i stazy,

19)gromadzenie dokumentacji z kontroli wewngtrznych i zewngtrznych.
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§ 13.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw Rady i jej organow nalezy:
1)Obstuga Rady Gminy, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie wlasciwych warunkéw obradowania ses;ji,

b) czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

c¢) sporzadzanie protokolow z sesji,

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady,czuwanie nad ich terminowa realizacja oraz
przekazywanie w ustawowym terminie uchwal Wojewodzie , oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j,

e) prowadzenie rejestru wnioskOw 1 interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich
prawidtowym zalatwieniem,

f) prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Przewodniczacego Rady ,

g) terminowe wysylanie radnym zaproszen i materialdéw na sesje,

2)Obstuga komisji Rady Gminy:

a) wykonywanie niezbgdnych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen komisji
jak réwniez z przygotowaniem materialdéw na te posiedzenia,

b) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji i prowadzenie rejestru wnioskéw komisji,

3) Tworzenie radnym Rady Gminy wtasciwych warunkéw wykonywania mandatu , a szczegdlnie:

a) w dzialalnosci w §rodowisku wiejskim — organizowanie spotkan z wyborcami,

b) wspotdziatanie z organami samorzadu mieszkancow wsi,

c¢) organizowanie szkolen radnych,

4)Obstuga samorzaddéw mieszkancow wsi:

a) pomoc przy przeprowadzaniu wyboréw organdéw samorzadu,

b) udzielanie pomocy przy organizowaniu zebran samorzadowych,

¢) prowadzenie rejestru protokoldw z zebran organow samorzadu,

d) prowadzenie korespondencji spraw dotyczacych Rady Gminy 1 jej organow,

e) obstuga klubow radnych,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 14.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw wojskowych, obrony cywilnej oraz spraw

kancelaryjnych i obslugi Sekretariatu Waéjta Gminy nalezy:

1) opracowywanie planéw obrony cywilnej i obronnych Gminy,

2) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej Gminy oraz dokumentow do
prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,

3) prowadzenie prac planistycznych w zakresie uzycia sit obrony cywilnej w akcjach zapobiegania
oraz zwalczania pozarow, klgsk zywiolowych oraz katastrof,

4) prowadzenie szkolen i ewidencji instruktorow obrony cywilnej,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania na terenie gminy systemu powszechnego ostrzegania
ludnos$ci oraz wykrywania skazen 1 przeprowadzanie okresowych treningdw w tym zakresie,

6) prowadzenie ¢wiczen udoskonalajacych Gminnego Zespolu Kierowania OC, organizowanie
odpraw i narad kierowniczej kadry OC,

7) prowadzenie okresowych szkolen i treningdéw statego dyzuru,

8) prowadzenie magazynu sprz¢tu OC,

9) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
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10)prowadzenie czynnos$ci zwiazanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych,
wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem konieczno$ci sprawowania przez zoinierzy
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,oraz uznanie ich za jedynych zywicieli rodzin,

12)wyptacanie §wiadczen pienigznych zotlierzom rezerwy, zwiazanych z odbywaniem ¢wiczen
wojskowych,

13)przygotowywanie dokumentacji do poboru wojskowego oraz udziat w pracach Powiatowe;j
Komisji Poborowej,

14)prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniem na rzecz obrony kraju,

15)prowadzenie zbioru danych osobowych o nazwie " wykaz przedpoborowych ", poborowych
cztonkéw formacji OC oraz 0sdb przeznaczonych do §wiadczen,

16)prowadzenie akcji kurierskiej,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych ( kancelaria tajna ),

18)obstuga centrali telefonicznej 1 faksu,

19)przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy,

20)wysytanie korespondencji ( poczty Urzedu Gminy ),

21)obstuga Sekretariatu Wojta Gminy,

§ 15.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnoSci i spraw przeciwpozarowych nalezy:

1) prowadzenie kart osobowych mieszkancow gminy i ich aktualizacja, na podstawie zgtoszen
meldunkowych,

2) prowadzenie i aktualizacja kart alfabetycznych mieszkancow,

3) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt czasowy oraz wyjazdu za granicg,

4) przekazywanie do WKU zawiadomien o osobach podlegajacych powszechnemu obowiazkowi
stuzby wojskowe;,

5) sporzadzanie spiséw wyborcow do wyboru: do Sejmu 1 Senatu, rad gminy, prezydenckich oraz
referendum,

6) wydawanie zaswiadczen o prawie gtosowania,

7) wydawanie poswiadczen zamieszkania na zadanie stron,

8) wspoldziatanie 1 wspolpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisOw w
dokumentach ewidencji ludnosci,

9) wspotdziatanie z organem Policji, sottysami w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowe;j,

10)wspoltdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkow terminowe;j
1 zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu gminy wynikajacych z
przepisow ordynacji wyborczej,

11)planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej i sktadanie wnioskéw w tym zakresie
do projektu budzetu gminy,

12)egzekwowanie ustalen kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach stanowiacych
wlasno$¢ gminy,

13)nadzér nad dziatalno$cia OSP w $cistej wspolpracy z komendantem gminnym Strazy Pozarnej,
wspotudziat w przygotowaniu zawoddéw gminnych,

14)uaktualnianie danych o strazach pozarnych na terenie gminy oraz danych do oceny zagrozenia
pozarowego,

15)prowadzenie dokumentacji i spraw Zarzadu Gminnego Zwiazku Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

16)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbidrkach
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publicznych,
17)wspotdziatanie z organami $cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci.

§ 16.

Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Wojta

§17.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw obstugi Urzedu Stanu Cywilnego i dowodoéw osobistych
nalezy:
1) Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) braku okoliczno$ci wytaczajacej zawarcie malzenstwa oraz wydanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,
c¢) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci lub
niemozliwos$ci zawarcia malzenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) wstapienie w zwiazek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
g) uznaniu dziecka,
h) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
1) nadaniu dziecku nazwiska,
j) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
2) Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenie alimentacyjne.
3) Powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postepowania z
urzedu.
4) Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie.
5) Sporzadzenie aktow, wpisywanie odpiséw aktow: urodzenia, malzenstwa, zgonu.
6) Dokonywanie adnotacji w ksiggach matzenskich, urodzen, o rozwiazaniu matzenstwa, o zgonach
oraz o zawarciu matzenstwa i wysylanie tych zmian do innych USC.
7) Prowadzenie zbioru danych osobowych zawartych w aktach stanu cywilnego.
8) Prowadzanie danych osobowych do komputera i prowadzenie dokumentacji wydawania
dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢ ( dowodoéw osobistych ).

§ 18.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw rolnictwa, melioracji, lakarstwa i ochrony Srodowiska

nalezy:

1) przedstawianie planow rozwoju rolnictwa gminy w oparciu o kierowane zatozenia Rady Gminy 1
jej komisji,

2) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej, a w szczegolno$ci nasiennictwa
poprzez:
a) wspotdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wilasciwej rejonizacji i

odmian roslin uprawnych,
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b) wspolpraca z inspekcja nasienna w zakresie zapewnienia wymogow fitosanitarnych i
przestrzennych plantacji nasiennych 1 szkotkarskich,

3) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢
chwastow, chorob 1 szkodnikow w uprawach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

4) kontrola terenowa przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

5) nadzor nad warunkami chowu 1 hodowli oraz koordynacja obrotu materialem hodowlanym
zwierzat,

6) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych i
organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

7) wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwiazku z wystapieniem
choroby zarazliwej,

8) podawanie do wiadomosci 0sob zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o zarzadzonych
przez Panstwowego Lekarza Weterynarii tymczasowych srodkow w celu umiejscowienia
choroby i1 dopilnowania ich wykonania,

9) opracowanie wspolnie ze stuzbami doradczymi planow upowszechnieniowo -wdrozeniowych i
szkolen rolniczych oraz kontrola ich realizacji,

10)wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji w
rolnictwie,

11)wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckim
obszaréw gminy,

12)mediacje pomigdzy wlascicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawca obwodu towieckiego
dotyczace sporu o wysoko$¢ wynagrodzenia za szkodg,

13)realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu przeciwpowodziowego.

14)wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci oraz naliczanie
niedoplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska 1 wprowadzenie w nim zmian,

15)realizacja programu zadrzewien, zakrzewien na terenie gminy,

16)wymierzanie kar pienigznych za zniszczenie terendw zieleni lub drzew i krzewow oraz usuwanie
drzew 1 krzewow bez zezwolenia,

17)prowadzenie nadzoru nad prawidlowym uzytkowaniem laséw prywatnych oraz gminnych,
opiniowanie wnioskéw o zalesienie,

18)ochrona terendw rolnych i le§nych, ochrona przyrody,

19)zadania z melioracji podstawowej i szczegotowej,

20)przestrzeganie przepisOw wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska oraz o odpadach a takze
0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminie,

21)prognozowanie i programowanie przedsigwzi¢¢ z zakresu ochrony srodowiska,

22)sprawozdanie nadzoru nad wlasciwym postepowaniem z odpadami.

§ 19.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw gospodarki gruntami nalezy:

1) gospodarka gruntami i wywtaszczanie nieruchomosci,

2) zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

3) przygotowywanie do sprzedazy, przekazywania w wieczyste uzytkowanie, dzierzaweg lub najem
gruntoOw stanowiacych wtasnos¢ gminy oraz naliczanie optat i nalezno$¢ z tego tytutu,

4) przygotowanie do nieodptatnego przejmowania gruntow na wtasno$¢ gminy stanowiacych
wiasno$¢ Skarbu Panstwa oraz od oséb fizycznych jako darowizng na rzecz gminy,

5) przekazywanie gruntdw gminy komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej w odplatny zarzad,
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6) wnioskowanie o dokonanie zmian wpisow w ksiggach wieczystych oraz o zalozenie nowych
ksiag wieczystych,

7) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy okreslajacych kryteria przeznaczenia do
sprzedazy lokali w budynkach stanowiacych wtasnos¢ gminy,

8) podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem,

9) zawiadomienie najemcow lub dzierzawcow lokali o przystugujacym pierwszenstwie nabycia
oraz bylych wiascicieli nieruchomosci przejgtych na rzecz Skarbu Panistwa lub spadkobiercow
réwniez o pierwszenstwie ich nabycia,

10)propozycje do Wojta Gminy w sprawie korzystania przez gming z przystugujacego jej prawa
pierwokupu,

11)ogloszenie i przeprowadzenie przetargdéw na nieruchomosci stanowiace wlasno$¢ gminy,

12)wykonywanie pelnomocnictwa Prezesa Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa na rzecz
dzierzawcow sprzedazy gruntow bedacych w ich zasobach,

13)podziat i rozgraniczenie nieruchomosci,

14)przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

15)rozliczenie czynszu dzierzawnego za grunty stanowiace wlasnos¢ gminy,

16)zatwierdzenie projektéw podziatu nieruchomosci.

§ 20.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw dzialalnosci gospodarczej i drég nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o zarejestrowanie dziatalno$ci gospodarczej,

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji i wyrejestrowaniu dziatalno$ci gospodarczej oraz
o zmianie wpisu do ewidencji,

3) wydawanie decyzji - zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4) przyjmowanie zgloszen rzemies$lnikow podmiotéw gospodarczych o wstrzymaniu lub
wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,

5) przyjmowanie zgloszen o zamknigciu placéwek handlowych, gastronomicznych i uslugowych
oraz ustalenie dni i godzin otwarcia tych placowek,

6) prowadzenie kontroli w/w placéwek w zakresie wyzej przedstawionym,

7) sprawy utrzymania, remontéw, modernizacji i budowy drog, ulic, parkingéw, chodnikéw i
obiektow inzynierskich znajdujacych si¢ w granicach gminy oraz ich o$wietlenia,

8) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,

9) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych,

10)prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ — o$wietlenia uliczne,

11)prowadzenie spraw i dokumentacji Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemu Alkoholowego,

12)prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania bezrobociu,

§21.

Do zadan Stanowiska pracy do spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej, gospodarki

komunalnej i mieszkaniowej nalezy:

1) sporzadzenie projektoéw plandow przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie do
publicznej wiadomos$ci ich treSci, zbieranie uwag, przedkladanie Radzie Gminy do
zatwierdzenia,
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2) ustalenie warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu, rejestracja,

3) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych 1 uzytkowych gminy, ustalenie czynszow 1 kaucji za
w/w lokale oraz wydawanie decyzji o podatkach mieszkaniowych,

4) uzgadnianie z wilasciwymi organami inwestycji szczeg6Olnie szkodliwych dla $rodowiska,
zdrowia ludzi oraz mogacych pogorszy¢ srodowisko,

5) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami pamigci narodowe;j,

6) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numerdéw porzadkowych nieruchomosci,

7) wystawianie faktur VAT za czynsze i1 optaty z tytulu uzytkowania lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

8) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw rolnych w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy.

§ 22.

Do zadan Stanowiska pracy Woznej nalezy:

1) utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu Gminy,

2) prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza po zakonczeniu pracy,
3) ods$niezanie wejScia do budynku Urzedu Gminy w okresie zimowym.
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Rozdziat V

Funkcjonowanie Urzedu

§ 23.

System kancelaryjny w Urzgdzie okre$la instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow dla urzegdow gmin.

§ 24.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw okres$la zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 25.

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 26.

Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony
przez Wojta w drodze zarzadzenia.
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Rozdziat VI

Organizacja i zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw w Urzedzie.

§ 27.

1) Indywidualne sprawy zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegoétowych

2) Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpoznania spraw kierujac sig
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3) Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie spraw ponosza: Kierownik Referatu
Finansowego oraz pracownicy na dzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z ustalonymi zasadami
obowiazkow.

4) Kontrolg 1 koordynacje dziatan Urzedu, a w szczegoélnosci skarg i wnioskdw 1 interwencji
sprawuje Sekretarz.

5) Pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych obowigzany jest do dokonywania
okreslonych ocen sposobu zatatwiania spraw i przedktadania ich Sekretarzowi.

§ 28.

1) Ogoélne zasady postgpowania z wniesionymi sprawami okresla kodeks postgpowania
administracyjnego

2) Sprawy wniesione do Urzedu sa ewidencjowane w spisach i rejestrach spraw.

3) Pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych prowadzi zbiorczy rejestr skarg i
wnioskoéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu Gminy oraz skarg zgloszonych w czasie
przyje¢ stron przez Wojta lub Sekretarza.

§ 29.

Pracownicy Urzedu obstugujacy strony zobowiazani sa w szczego6lnosci do:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) informowanie organdéw, instytucji 1 mieszkancow oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowanie  uprzejmo$ci i1 zyczliwosci ~w  kontaktach  ze  zwierzchnikami,
podwladnymi,wspotpracownikami i petentami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
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§ 30.

Szczegblowa organizacj¢ oraz godziny przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie
ustala Wojt w drodze zarzadzenia.
Z przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokoty.
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Rozdziat Vi

Postanowienia koncowe

§ 31.

1) Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
2) Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

3) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralna cato$¢.
4) Z dniem wejscia w zycie Regulamin traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Rzekun.

18z 19



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzekuniu

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rzekuniu

Zasady podpisywania pism

§1.

Wt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i1 okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérego wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa wobec pracownikow urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urze¢du jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed Sadem i1 organami administracyjnymi,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zwierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za posrednictwem radnych.

§ 2.

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta.

§ 3.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu testu projektu z lewej strony.
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