Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 267/2024
Wéjta Gminy Secemin z dnia 26 kwietnia 2024 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Secemin

I. Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Secemin okresla organizacje, zasady funkcjonowania i tryb
pracy Urzedu Gminy Secemin, a w szczegoélnosci:
I. Postanowienia ogéine.
Il. Podstawy prawne dziatania Urzedu.
Il. Zasady i tryb pracy Urzedu.
IV. Podziat zadan pomiedzy Waéjtem, Zastepcag Woajta, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy.
V. Zadania kierownikéw referatow i pracownikow Urzedu.
VI. Strukture organizacyjng Urzedu.
VII. Zakresy dziatania referatéw.
VIIl. Zasady prowadzenia korespondencji, podpisywania pism i dokumentow.
IX. Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien.
X. Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady.
XI. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
XIll. Zasady udzielania informacji srodkom masowego przekazu.
XIll. Postanowienia korhicowe.

§2.
llekro¢ dalej jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Secemin,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Secemin,
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin Urzedu Gminy Secemin,
4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Secemin,
5) zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéojta Gminy Secemin,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Secemin,
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Secemin,
8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Secemin.

§3.
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.
2. Siedziba Urzedu znajduje sie w miejscowosci Secemin przy ul. Struga 2, 29-145 Secemin, powiat
wioszczowski, wojewddztwo Swietokrzyskie.
3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku.

Il. Podstawy prawne dziatania Urzedu

§4.
Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530),
3) Statutu Gminy Secemin,
4) niniejszego Regulaminu.
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lll. Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 5.

Urzad funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

praworzgdnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzgdczej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo i poszczegodine referaty,
koordynacji i wspotdziatania.

§ 6.

1. W Urzedzie jest sprawowana:

1)

2)

kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu
przez poszczegolne referaty i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdélnych pracownikéw
Urzedu,

kontrola zarzadcza do ktérej prowadzenia zobowigzane jest kierownictwo Urzedu, kierownicy
referatdbw, zapewniajgc realizacje celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy wynikajgcy z ustawy o finansach publicznych poprzez:

a) zarzadzanie ryzykiem,

b) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,

c) ochrone zasobow,

d) efektywnos$¢ i skutecznosé przeptywu informaciji,

e) wiarygodnos¢ sprawozdan,

f) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.

2. Szczegotowe zasady kontroli okreslajg odrebne zarzadzenia Wjta.

§7.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych
na Gminie:

1)
2)
3)
4)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji publicznej,
innych zadanh wynikajgcych z przepiséw szczegdinych.

§8.

1. W celu wtasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow w Urzedzie znajdujg
sie:

1)
2)

3)

4)

tablica ogtoszen urzedowych,

informacja o dniach i godzinach pracy Urzedu oraz dniach i godzinach przyje¢ interesantéw przez
Wojta w sprawach skarg i wnioskéw,

tablica informacyjna o rozmieszczeniu referatdw w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach
poszczegodlnych pokoi z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym pracownikow,
tablica ogtoszenh uchwat i zarzagdzen organéw Gminy.

2. Tablice informacyjne w kazdym sotectwie sg obstugiwane bezposrednio przez soltysa.
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IV. Podziat zadan pomiedzy Wéjtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy

§9.

Wjt prowadzi polityke rozwoju Gminy, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

14)

15)

kieruje pracg Urzedu,

reprezentuje Gmine na zewnatrz,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej,

moze upowaznic¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych, o ktorych
mowa w pkt 4, w swoim imieniu lub udzieli¢ petnomocnictw do okreslonych czynnosci,

sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udziela uprawnien w tym
zakresie,

prowadzi polityke kadrowa i ptacowa,

zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz oceny pracy,

udziela petnomocnictw procesowych,

wykonuje uchwaty Rady oraz przedktada na sesje Rady sprawozdania z ich wykonania,

petni stanowisko Szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia,

sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

a) Zastepcy Wjta,

b) Sekretarza Gminy,

c) Skarbnika Gminy,

d) Kierownikéw Referatow,

wykonuje czynnosci pracodawcy wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy takich jak:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

2) Gminna Biblioteka Publiczna,

3) szkoty i przedszkola publiczne.

wykonuje wszelkie zadania zastrzezone dla Wojta przepisami prawa, regulaminem i uchwatami
Rady.

§ 10.

Zastepca Wodjta w czasie nieobecnosci wojta lub niemoznosci petnienia obowigzkéw wykonuje
wszystkie jego zadania.

§ 11.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

koordynuje i nadzoruje organizacje pracy Urzedu i zapewnia odpowiednie warunki dziatania
Urzedu,

stale monitoruje sposéb zatatwiania spraw indywidualnych w Urzedzie oraz czuwa nad
terminowoscig wykonywanych zadan,

analizuje na biezgco sytuacje kadrowg Urzedu,

koordynuje sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu oraz sprawy osobowe kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

nadzoruje proces wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu,

rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

nadzoruje gospodarowanie mieniem Urzedu,

nadzoruje system funkcjonowania kontroli w Urzedzie,

nadzoruje rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie,

prowadzi nadzér nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie,
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11) wspodtdziata z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu,

12) koordynuje prace zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych
samorzadowych oraz referendow,

13) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

14) wykonuje zadania kierownika Referatu Organizacyjnego,

15) prowadzi inne sprawy powierzone przez Wéjta.

§12.
Skarbnik (gtéwny ksiegowy budzetu) zajmuje sie kluczowymi problemami ekonomiczno-finansowymi
Gminy oraz nadzoruje prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu, w tym
w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania kierownika Referatu Finansowego,

2) przygotowuje materiaty o stanie finanséw Gminy (w szczegdlnosci wieloletnie projekcje jej kondycji
finansowej) bedgce podstawg okreslenia zaréwno kierunkéw polityki spotecznej i gospodarczej, jak
réwniez polityki finansowej Gminy,

3) opracowuje coroczne projekty budzetu Gminy oraz sprawozdania z ich realizaciji,

4) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz pozabudzetowymi srodkami
finansowymi,

5) opracowuje analizy gospodarki finansowej Gminy i formutuje wnioski dotyczace m.in. polityki
podatkowej, zarzgdzania dtugiem publicznym, polityki finansowo-inwestycyjnej,

6) nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytutu podatkéw, optat i grzywien ustalanych przez
gming,

7) podejmuje dziatania w celu otrzymania dodatkowych $rodkéw finansowych z przeznaczeniem
na inwestycje poprzez:

a) zapewnienie wilasciwego przebiegu procedur pozyskiwania srodkéw z kredytéw, obligacji
i pozyczek,
b) wnioskowanie do Wjta o lokowanie aktualnie wolnych srodkéw na lokatach terminowych,

8) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej,

9) nadzoruje opracowanie okresowej informacji o stanie mienia komunalnego i formutuje zalecenia
dotyczgce dalszego nim gospodarowania,

10) dokonuje kontrasygnaty decyzji powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,

11) nadzoruje prawidlowos¢ wykorzystania srodkéw finansowych przy realizacji inwestyciji
wspétfinansowanych przez partneréw, w tym z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

12) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkows i urzedami skarbowymi,

13) dokonuje oceny sytuacji finansowej i majgtkowej jednostek organizacyjnych Gminy,

14) potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty finansowe niezbedne do przygotowania
wnioskow o zewnetrzne srodki finansowe,

15) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

16) opiniuje projekty uchwat Rady wywotujgce skutki finansowe dla Gminy,

17) wykonuje inne zadania zlecone przez Waijta.

V. Zadania kierownikow referatow i pracownikéw Urzedu

§13.
1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci
rzeczowe;.
2. Referaty sg zobowigzane do wspédtdziatania miedzy sobg, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultaciji.
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§ 14.

1. Do wspolnych zadan Referatéw nalezy szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

prowadzenie spraw okreslonych przepisami prawa do wiasciwosci Waojta w tym przygotowanie
projektdow rozwigzan, zarzgdzen w zakresie prowadzonych spraw,

przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan, raportow i analiz na sesje Rady
oraz dla potrzeb Wjta,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i zarzagdzeh Wajta,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

prowadzenie zbioru kart ustug wiasciwych dla danego Referatu oraz wydawanie klientom
drukow i formularzy urzedowych oraz zatgcznikéw do kart ustug,

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisbw o0 postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawniania pracy Urzedu,

rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskdw obywateli oraz interpelacji i wnioskéw
radnych,

wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty,

wspotudziat w programowaniu, planowaniu oraz nadzorowaniu realizacji inwestycji i remontow,
opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji z zakresu
dziatania Referatu,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,

wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o informacjach niejawnych,

przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych informacji
dotyczacych Gminy w zakresie swojego dziatania,

zatatwianie spraw wptywajgcych do Urzedu bez zbednej zwtoki,

realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowg i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

prawidtowe i terminowe wykonywanie we wspotpracy z Sekretarzem czynnosci zwigzanych
z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej, w celu zamieszczania ich
w Biuletynie Informacji Publicznej,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjnej,
stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.

§ 15.

1. Kierownicy Referatéw, oprocz swojego zakresu czynnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

kierujg praca Referatu,

nadzorujg terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw przez podlegtych
pracownikow,

usprawniajg organizacje, metody i formy pracy Referatu, w tym opracowujg procedury
zatatwiania poszczegdlnych spraw,

podejmujg dziatania na rzecz ksztaltowania wtasciwych stosunkéw pracy oraz dbajg o wysoka
jakos$¢ pracy,

dokonujg ocen pracownikdw oraz wnioskujg w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
karania,
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6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

2. Kie

przygotowujg projekty zakreséw czynno$ci (opiséw stanowisk) dla podlegtych pracownikow;
przydzielajg zadania do realizacji oraz kontrolujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych im pracownikéw,

nadzorujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepisow prawa oraz wewnetrznych
regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie,

kontrolujg stosowanie przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

sprawujg nadzoér nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia Urzedu,
planujg i realizacjg wydatki w budzecie Gminy w zakresie funkcjonowania Referatu,
wspoétdziatajg z Referatem Organizacyjnym w zakresie przygotowania materialébw na sesje
Rady i posiedzenia Komisji oraz spotkania i narady organizowane przez Wojta,

uczestniczg na polecenie Wojta w posiedzeniach Komisji oraz biorg udziatu w ich dziatalnosci
kontrolnej,

przedstawiajg sprawozdania i informacje z realizacji zadan przez podlegly Referat,

uczestniczg w obradach Rady Gminy na polecenie Wjta.

rownicy Referatéw Urzedu ponoszg bezposrednig odpowiedzialnos¢ za prace Referatéw przed

Wéjtem.

3. Podczas nieobecnosci kierownika Referatu zastepstwo petni wyznaczony pracownik z danego
Referatu po uzgodnieniu z Wojtem.

4. Zastepstwo i jego zakres, ustala w uzgodnieniu z Wojtem kierownik Referatu w opracowanym

dla

danego pracownika zakresie czynnosci.

5. Przy zmianach personalnych na stanowiskach urzedniczych Urzedu obowigzuje protokolarne

prz

—_

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

10)
11)
12)

13)

ekazywanie spraw.

§ 16.

. Do obowigzkow pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

Sumienne i staranne wykonywanie pracy.

Stosowanie sie do polecen przetozonych oraz wykonywanie innych zadan i czynnosci
powierzonych przez przetozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

Przestrzeganie obowigzujgcego u pracodawcy czasu pracy.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego. Troska o wiasciwe relacje z innymi pracownikami
oraz wiasciwg atmosfere w pracy.

Dbanie o dobro zaktadu pracy oraz ochrona jego mienia.

Udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie sie
egzaminom sprawdzajgcym.

Dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzagdek i tad w miejscu
pracy.

Stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej, a takze przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

Niezwtocznie zawiadomienie przefozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikéw, a takze innych oséb
znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za prace przed wiasciwym Kierownikiem Referatu.
3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci ustalone

prz

ez Kierownika Referatu i zatwierdzane przez Waijta.
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VI. Struktura organizacyjna Urzedu

§17.

1. W skfad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska stuzbowe posiadajgce odpowiednie
symbole literowe do oznaczania pism i akt w prowadzonych sprawach:

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

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Referat Organizacyjny -

Referat Spraw Obywatelskich -

Referat Finansow -

Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej -

Urzad Stanu Cywilnego -

Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego -

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -

§ 18.

RA

RSO /K/AZ
RF

RG

uscC

RP

POIN

W strukturze wewnetrznej referatow ustala sie nastepujgce stanowiska pracy do wykonywania
okreslonych w Regulaminie zadan:

1. W Referacie Organizacyjnym:

1
2)
3)

4)
5)
6)

stanowisko kierownika, ktérym jest Sekretarz Gminy,

stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych i promocji Gminy,
stanowisko ds. Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej oraz obstugi Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
stanowisko ds. obstugi informatycznej,
stanowisko pomocy administracyjnej,

sprzataczka,

2. W Referacie Spraw Obywatelskich:

1
2)
3)
4)

stanowisko kierownika, ktérym jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

stanowisko zastepcy kierownika, ktérym jest Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
stanowisko ds. dowoddw osobistych, informacji niejawnych, spraw obronnych i archiwum,
stanowisko pomocy administracyjne;.

3. W Referacie Finansow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

stanowisko kierownika, ktérym jest Skarbnik,
stanowisko Zastepcy Skarbnika,

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

ksiegowosci budzetowe;j i ptac,
ksiegowosci oswiaty,

obstugi oswiaty,

ksiegowosci podatkowej,

windykacji naleznosci podatkowych,
podatkéw i optat lokalnych,
ksiegowosci budzetowej,

stanowisko pomocy administracyjnej.

4. \W Referacie Inwestyciji i Gospodarki Komunalnej:

1)
2)
3)

stanowisko kierownika,

stanowisko ds.

inwestycji i mienia komunalnego,

stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i inwestycji,
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4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i komunalnej,

stanowisko ds. gospodarczych i rolnictwa,

stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

stanowisko ds. zamoéwien publicznych i gospodarki nieruchomosciami,
stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej,

stanowisko ds. rozliczen optat za wode i Scieki,

stanowisko pomocy administracyjnej,

palacz centralnego ogrzewania,

kierowca /operator sprzetu komunalnego,

robotnik.

5. W Urzedzie Stanu Cywilnego:

1)
2)

arwbdpRE

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 19.

Nowe referaty lub samodzielne stanowiska tworzy Wajt.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza nim.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Wéjt moze powotac zespoty i komisje zadaniowe.
Wjt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng i przedstawiajg Wojtowi

do zatwierdzenia.

VII. Zakresy dziatania referatow

§ 20.

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (RA) nalezy w szczegodlnosci:

1) koordynowanie przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzgdzeh Wajta,
2) przygotowanie materiatéw dla Rady, komisji Rady i Wjta,
3) obstuga obrad Rady, posiedzen komisji Rady,
4) protokotowanie obrad Rady,
5) prowadzenie rejestrow,
a) uchwat Rady Gminy,
b) zarzadzen Wajta,
c) wnioskéw i opinii komisji Rady,
d) interpelacji i zapytan radnych,
6) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,
7) prowadzenie spraw osobowych radnych (m.in. o$wiadczenia majgtkowe, dane adresowe
i ankietowe do przygotowania sprawozdan),
8) ogtaszanie uchwat Rady, przedkfadanie ich organom nadzoru i przekazywanie przepisow prawa
miejscowego do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa,
9) przekazywanie do realizacji wiasciwym komodrkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy odpiséw uchwat Rady i zarzadzen Wjta,
10) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran
wiejskich, posiedzen i spotkan Rady i jej komisiji,
11) wykonywanie zadanh zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami,
12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborem tawnikéw do sgdow powszechnych,
13) opracowywanie projektdw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu,
14) prowadzenie dokumentacji w sprawach organizacyjnych Urzedu,
15) organizacja przyjmowania skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
16) planowanie i realizacja wydatkéw w budzecie Gminy w zakresie funkcjonowania Referatu,
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17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)
35)
36)

37)
38)

39)
40)
41)
42)
43)

44)
45)

46)
47)

48)
49)

50)
51)

52)

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
oraz szkoleniem radnych,

rejestracja i prowadzenie zbioru porozumien w zakresie prowadzenia spraw powierzonych
przez inne jednostki,

rejestracja i prowadzenie zbioru uméw cywilnoprawnych zawartych przez Wojta,

przygotowanie i prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Wajta,

zabezpieczenie obstugi pracy Wjta,

zamawianie, wydawanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem pieczeciami
urzedowymi i pieczgtkami,

prowadzenie sekretariatu oraz prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu,

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

obstuga skrzynki podawczej (ePUAP),

przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznos$ci doreczania ich adresatowi
W jego miejscu zamieszkania,

nadzér na tablicg ogtoszenh urzedu oraz wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktérej miejsce pobytu jest nieznane,

prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

zaopatrywanie pracownikow Urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci, wydawanie
i prowadzenie ewidencji ilosciowe;j,

prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych,

budowa, wdrazanie, rozwdéj oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow
informatycznych Urzedu,

informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

administrowanie, rozbudowa i naprawa sieci komputerowej,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

gospodarowanie sprzetem komputerowym i koordynacja zaspakajania potrzeb Urzedu w tym
zakresie,

informatyczna obstuga pracy Urzedu,

zapewnienie bezpieczenstwa danych, poprzez archiwizacje, wykonywanie cyklicznych kopii
bezpieczenstwa,

administrowanie pracg serwerdw aplikacyjnych i serweréw danych,

zapewnienie pomocy informatycznej pracownikom Urzedu,

prowadzenie strony internetowej Urzedu,

obstuga punktu potwierdzania profili zaufanych,

podejmowanie inicjatyw na rzecz promowania przedsiebiorczosci i aktywizacji gospodarczej
oraz wspotpraca z instytucjami i osobami w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza,

przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
oraz o wykresleniu z ewidenciji,

przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

nadzor nad dziatalnoscig podmiotow gospodarczych w sprawach ich oznakowania i godzin
dziatalnosci,

udzielanie informacji z ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o wydanie zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,
prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

kontrolowanie sposobu przestrzegania przez placéwki handlowe warunkéw sprzedazy napojéw
alkoholowych okreslonych w zezwoleniu i wynikajgcych z przepiséw ustawowych oraz
prowadzenie postepowania w sprawach cofnigecia zezwolenia,

naliczanie opfat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
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53)

54)
55)

56)
57)
58)

59)

60)
61)
62)
63)

wspoétdziatanie w sprawach kontroli placéwek handlowych i punktéw gastronomicznych w zakresie
sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym handlem i ustugami,

wspotdziatanie z jednostkami ochrony zdrowia i stuzb sanitarnych w sprawach dotyczacych
zdrowia mieszkancow oraz w zakresie zapewnienia nalezytego stanu bezpieczenstwa sanitarnego
na terenie Gminy,

obstuga dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii,
wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,
koordynowanie zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow,

badanie opinii mieszkancow w sprawach realizacji zadan Gminy,

przygotowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy,

przygotowywanie, opracowywanie i wydawanie materiatdbw promocyjnych,

redagowanie, publikowanie i kolportaz wydawnictw informacyjnych.

§21.

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich (RSO) nalezy w szczegdélnosci:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

15)
16)
17)
18)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

biezagce informowanie organéw S$cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa w zwigzku

z kradziezg tozsamosci i o osobach poszukiwanych.

sporzadzanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnej,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz przestrzegania przepiséw o ochronie

tych informaciji,

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacije niejawna,

prowadzenie wykazu stanowisk oraz o0s6b dopuszczonych do pracy zwigzanej

z ochrong informacji niejawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem bezpieczenstwa publicznego na terenie Gminy

Secemin,

podejmowanie inicjatyw i opracowywanie wnioskOw zmierzajagcych do poprawy stanu

bezpieczenstwa publicznego,

wspotpraca w sprawach bezpieczenstwa publicznego z organami Policji i innymi instytucjami

powotanymi do ich wdrazania i nadzorowania,

planowanie, dokumentowanie i realizowanie zadahn zwigzanych z obronnoscig, obrong cywilng

zarzadzaniem kryzysowym,

organizowanie akcji kurierskiej,

opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw w zakresie obronno$ci i zarzadzania

kryzysowego na terenie Gminy Secemin, a w szczegdlnosci:

a) Planu Swiadczen Osobistych i Rzeczowych; opracowywanie w imieniu Wéjta wnioskéw
0 natozenie swiadczen osobistych lub rzeczowych oraz wykonanie i przestanie sprawozdania
z realizacji Planu Swiadczen do WBIZK Kielce,

b) Planu Ewakuacji Ludnosci Il stopnia,

¢) Planu Zapasowych Miejsc Szpitalnych,

d) Planu Ochrony Ptodéw Rolnych, Produktéw Zywnosciowych, Zwierzat Gospodarskich, Pasz
przed skazeniami i zakazeniami — we wspotpracy z Referatem Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacjg wojskowa,

organizowanie funkcjonowania statego dyzuru,

opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie treningéw, gier obronnych i szkolen przygotowujgcych do zadan obronnych,
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19)

20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)
38)

40)

41)
42)

43)

44)
45)

46)
47)
48)
49)

50)

51)

organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong ludnosci i gospodarki Gminy

przed nagtymi i rozlegtymi zagrozeniami spowodowanymi sitami przyrody lub awariami

technicznymi,

gromadzenie danych, prowadzenie analiz i planowanie dziatan ratowniczych w przypadkach

nadzwyczajnych zagrozen,

wspoétudziat w organizacji stanowiska kierowania Gminy w zapasowym miejscu pracy,

organizowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ dla minimalizacji skutkow klesk zywiotowych

i innych nadzwyczajnych zagrozen,

organizowanie dziatan w zakresie ratownictwa, udzielania pomocy poszkodowanym

oraz ewakuacji ludnosci i dobytku ze strefy zagrozen,

popularyzacja zagadnieh obrony cywilnej,

wspotpraca z innymi podmiotami w szczegolnosci jednostkami administracji publicznej zajmujgce;j

sie sprawami obronno$ci i obrong cywilnag,

uczestniczenie w pracach komisji gminnej ds. usuwania skutkéw klesk zywiotowych.

prowadzenie bazy ewidencji ludnosci,

prowadzenie spraw z zakresu zameldowania i wmeldowania na pobyt staty i czasowy,

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

udzielanie informacji adresowych i o danych osobowych wiasciwym organom z zachowaniem

przepisOw o ochronie danych osobowych,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg Polakow,

wspotpraca z innymi podmiotami w szczegolnosci jednostkami administracji publicznej zajmujace;j

sie sprawami ewidenc;ji ludnosci,

prowadzenie i aktualizacja rejestru ztobkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig OSP,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

a) kierowanie cztonkéw OSP na badania lekarskie,

b) dokonywanie zakupoéw i wyposazenia jednostek OSP w podstawowy sprzet gasniczy oraz
umundurowanie,

c) rozliczanie kart drogowych paliwowych poszczegdlnych jednostek OSP,

organizowanie i podejmowanie przedsiewzie¢, przy udziale gminnej OSP dla minimalizacji skutkow

klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen,

prowadzenie ewidencji OSP,

branie udziatu w spisach inwentaryzacyjnych sprzetu ppoz. jednostek OSP dziatajgcych na terenie

Gminy,

wspoétdziatanie z Prezesem oraz Komendantem Gminnym Zwigzku OSP, szczegdlnie przy

organizowaniu zawodéw sportowych i uroczystosci strazackich,

przygotowywanie projektu i realizacja budzetu w czesci dotyczacej ochrony ppoz.

dokonywanie kontroli stanu bhp w budynku Urzedu oraz wnioskowanie o usuniecie stwierdzonych

uchybien,

wspotdziatanie w przygotowaniu zalecenn pokontrolnych w zakresie bhp oraz nadzorowaniu

ich realizacji, ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikow,

sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j,

prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikéw nowoprzyjetych,

opracowywanie instrukcji stanowiskowych i projektéw zarzgdzern dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy,

opracowywanie wnioskéw zmierzajgcych do zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom

zawodowym,

wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z Panstwowg Inspekcjg Sanitarng, Panstwowag

Inspekcjg Pracy.
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52)
53)
54)

55)
56)
57)

58)
59)
60)
61)
62)
63)

64)

65)
66)

67)
68)

69)

70)
71)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej: ubiegania sie o zatrudnienie, nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy, odpowiedzialnosci porzgdkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw,
wykonywanie zadan z zakresu organizacji stazy, prac interwencyjnych, robét publicznych
- wspotpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy,

wykonywanie zadan z zakresu organizacji praktyk zawodowych, stazy absolwenckich,
organizowanie i koordynowanie szkoleh, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
prowadzenie spraw wytgczania pracownikéw Urzedu od obowigzku peinienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenie mobilizacji i w czasie wojny.

przyjmowanie dokumentacii:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

b) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych.

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
przygotowanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja,
Scista wspétpraca z wtasciwym archiwum panstwowym.

§ 22.

Do zakresu dziatania Referatu Finanséw (RF) nalezy w szczegdlnosci:

1
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)
13)

opracowywanie projektu budzetu Gminy,

zbieranie i opracowywanie materiatdw planistycznych przekazywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne, w celu przygotowania projektu
budzetu Gminy,

opracowywanie harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

przyjmowanie, sprawdzanie, opiniowanie i weryfikowanie plandw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych oraz planéw srodkow specjalnych,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian budzetowych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej z realizacji budzetu,

opracowywanie okresowych informacji z wykonania budzetu w zakresie dochodow i wydatkow,
prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy,

uzgadnianie, przekazywanie i rozliczanie srodkéw finansowych przyznawanych poszczegdlnym
dysponentom budzetowym,

opracowywanie zasad udzielania dotacji jednostkom, ich przekazywanie i rozliczanie,

wspoétudziat w opracowywaniu wnioskéw o udzielenie pozyczek i dotacji z pozabudzetowych zrédet
finansowania oraz kredytéw bankowych, a takze wnioskdw o umorzenie pozyczek,

ewidencja i uzgadnianie wptywu transz pozyczek i kredytéw oraz dokonywanie sptat rat i odsetek,
prowadzenie obstugi finansowej programéw wspoffinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej,
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14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)

28)

29)
30)
31)

32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)
39)

40)
41)

42)
43)

44)

opracowanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcych
pracownikéw Urzedu — w zakresie dziatania referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich rodzin,
kompletowanie dokumentéw i sporzgdzanie wnioskoéw o renty i emerytury,

rozliczanie funduszy celowych oraz otrzymywanych i udzielanych dotacji,

prowadzenie ewidenciji ilosciowo-wartosciowej oraz obstuga ksiegowa rzeczowego majgtku Gminy,
w tym majatku Urzedu i majgtku znajdujgcego sie poza Urzedem, stanowigcego wtasnos¢ Gminy,
prowadzenie rozliczen bankowych,

prowadzenie wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

lokowanie wolnych srodkéw na rachunkach bankowych,

ewidencja i rozliczanie podatku od towardw i ustug,

gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,

prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnosci danych zawartych
w sprawozdaniach finansowych z planowanymi wielkosciami, z klasyfikacjg budzetowa
i z dokumentacjg ksiegowag oraz zgodnosci dokumentéw ksiegowych i prowadzonej ewidencji
ksiegowej z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
prowadzenie spraw ubezpieczeniowych sktadnikédw majgtkowych Urzedu,

prowadzenie kart wynagrodzenh, sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu, naliczanie
i rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych,

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow za urlop
wypoczynkowy oraz odpraw emerytalnych,

prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecen osob fizycznych,

obliczanie zasitkow wychowawczych, opiekunczych, macierzynskich, rodzinnych i chorobowych,
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzadzanie raportéw miesiecznych
dla oséb ubezpieczonych oraz prowadzenie rozliczeh z ZUS,

sporzadzanie przelewow ptacowych,

obstuga finansowa funduszu $wiadczen socjalnych,

rozliczanie delegac;ji stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci,

wymierzanie podatkéw - od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdéw transportowych,
od posiadania pséw oraz opfat lokalnych,

rozliczanie i prowadzenie rejestréow podatkow (przypisy, odpisy, korekta i zmiany w podatkach,
likwidacja nadpfat),

rozliczanie inkasentéw z podatkéw,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach stosowanych
ulg oraz decyzji okres$lajgcych zalegto$¢ podatkows,

ksiegowanie podatkdw i opfat lokalnych oraz prowadzenie ksiegowosci podatkowe;,

kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych i wykazéw nieruchomosci oraz udziat
w kontroli podatkowe],

wydawanie zasdwiadczen w sprawach podatkowych,

egzekucja podatkéw, wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych oraz prowadzenie ewidenc;ji
tytutdw wykonawczych,

windykacja naleznosci podatkowych.

§ 23.

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (RG) nalezy w szczegdlnosci:

1)

planowanie zaopatrzenia mieszkancéw w wode oraz rozbudowa i modernizacja stacji
wodociggowych, oczyszczalni Sciekow i sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
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2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)
32)

wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach obstugi i eksploatacji oczyszczalni $ciekdw,
stacji wodociggowych i sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,

prowadzenie spraw w zakresie modernizacji i nalezytego stanu oswietlenia ulicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Gminy w energie elektryczng,

planowanie i wykonywanie biezgcych remontéw drég i chodnikéw gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego oraz reklam umieszczanych w pasie
drogowym,

ewidencja, pobdr i egzekucja naleznoéci z mienia komunalnego (uzytkowania, uzytkowania
wieczystego, sprzedazy najmu i dzierzawy) z tytutu czynszéw i innych rozliczen,

prowadzenie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci w miejscach publicznych
i utrzymaniem terendw zieleni,

sprawowanie bezposredniego dozoru nad stanem grobow i cmentarzy wojennych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawianiem na terenie Gminy stupow i tablic ogtoszeniowych,
reklam, szyldow itp.,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i zastepczymi,

rozliczanie inkasentéw z opfat lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem sofeckim,

utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznym oraz sprawowanie nadzoru nad prawidiowg
eksploatacjg budynkéw i budowli bedacych w zasobach komunalnych,

przygotowywanie i sprawdzanie dokumentacji technicznej zadan inwestycyjnych i robot
remontowych gminnych budynkéw uzytecznosci publicznej i budynkéw mieszkalnych oraz
dokonywanie wymaganych uzgodnien i uzyskiwanie pozwolen, przygotowywanie opinii i analiz
w zakresie inwestycji i remontow,

sktadanie propozycji zadah inwestycyjnych wprowadzanych do budzetu Gminy oraz okreslanie
niezbednych srodkéw do ich realizacji,

zlecanie, nadzér i odbiér robdét remontowych urzadzen =zaopatrzenia w wode oraz
do odprowadzania i oczyszczania Sciekow,

przygotowywanie zakresOw rzeczowych robét do przetargbw oraz branie czynnego udziatu
w postepowaniu przetargowym,

wspoétudziat w przygotowywaniu projektow umow z dostawcami i wykonawcami na wykonanie
zadan inwestycyjnych i rob6t remontowych,

sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wtasnego i zapewnienie nadzoru zlecanego innym osobom,
podejmowanie dziatan w celu sprawnej realizacji inwestycji i rob6t remontowych,

udziat w odbiorze robét oraz sprawdzanie dokumentéw rozliczeniowych,

wspotpraca z mieszkancami Gminy, a zwtaszcza z soltysami w zakresie realizacji inwestycji
gminnych,

sporzgdzanie kosztoryséw i kalkulacji kosztow robot,

koordynowanie przebiegu inwestycji obcych pod katem zgodnosci z zawartymi z Gming umowami,
a szczegodlnie w zakresie terminu zakonczenia inwestycji oraz sporzadzanie sprawozdan
Z ich realizacji,

nadzér nad remontami zlecanymi przez jednostki organizacyjne Gminy,

opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdah z wykonania budzetu Gminy w zakresie
inwestycji i remontow,

wspotpraca z administracja publiczng i innymi instytucjami w sprawach realizacji inwestycji gminnych,
opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Gminie,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych,

przygotowywanie umow z wykonawcami robot oraz dostawcami towardw i ustug,

egzekucja optat lokalnych - wystawianie upomnienh i tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie
ewidenc;ji tytutéw wykonawczych,
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33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)
49)

50)

51)

52)

53)
54)

55)
56)

57)

58)
59)
60)
61)

62)
63)

wykonywanie catoksztattu prac zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
rozwoju Gminy oraz uchwalaniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczenh
0 przeznaczeniu poszczegolnych nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie opinii 0 zgodnos$ci podziatu nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany
wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem Iub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz ustalenia wysokosci optat z tytutu zmiany planu,
prowadzenie ewidencji zasobu mienia gminnego,

sporzadzanie opinii dotyczgcych nabywania, zbywania i podziatu nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntéw w uzytkowanie wieczyste oraz najmu,
dzierzawy i oddania w zarzad nieruchomosci gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i ze zbywaniem gminnych nieruchomosci
oraz wykonania prawa pierwokupu,

prowadzenie prac w zwigzku ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

zatwierdzanie podziatu lub rozgraniczenia nieruchomosci,

prowadzenie spraw w zakresie przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
oraz uwtaszczenia 0sob prawnych,

przygotowywanie wnioskéw w sprawach wywtaszczeniowych,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawierania uméw notarialnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty zajete przez wody stanowigce
witasnos¢ panstwa oraz grunty zajete pod drogi publiczne,

biezgce monitorowanie i ocena sytuacji spoteczno-ekonomicznej terendéw wiejskich,
opracowywanie zatozen kierunkdw modernizacji i rozwoju terenéw wiejskich, prowadzenie
ewidencji nazw ulic i numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz zatatwianie spraw zwigzanych
z nadawaniem nazw ulicom i numeréw nieruchomosciom,

zawieranie uméw z najemcami na gminne lokale uzytkowe oraz redystrybucja mediéw,
prowadzenie spraw nalezacych do Gminy w zakresie postepowania z odpadami i substancjami
trujgcymi,

monitorowanie stanu srodowiska naturalnego, bezpieczerhstwa sanitarnego i weterynaryjnego
oraz przygotowywanie wystgpien do wiasciwych organéw i jednostek o podjecie dziatan
zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych zagrozen,

wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami w zakresie przestrzegania przepisow
0 ochronie srodowiska i 0 ochronie przyrody,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

nadzoér nad zadrzewieniami na terenie Gminy oraz przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew
i krzewow,

wspotpraca z nadlesnictwami w zakresie gospodarki lesnej,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony zwierzat, w tym wydawanie zezwolen na posiadanie psow
uznanych za agresywne oraz organizowanie wytapywania bezdomnych zwierzat,

przygotowywanie materiatdw informacyjnych zwigzanych z popularyzacjg ochrony s$rodowiska
Gminy,

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz ocen oddziatywania na $rodowisko,
wspotpraca z Wiejskimi Spétkami Wodnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych,

zatatwianie spraw z =zakresu utrzymania wlasciwych stosunkéw wodnych na gruntach
oraz prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki wodnej nalezacych do zadan Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z prawem towieckim,

wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie sporzadzania sprawozdan, szacunkéw i ankiet,
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64)

65)

66)

67)

68)
69)
70)
71)

72)

73)

74)

75)

76)

77)
78)
79)
80)

81)

82)
83)
84)
85)
86)
87)
88)
89)
90)
91)
92)
93)

94)

95)

96)

wspéipraca z instytucjami dziatajgcymi w zakresie doradztwa rolniczego, restrukturyzaciji
i modernizacji rolnictwa,

prowadzenie nadzoru nad uprawami maku lub konopi widknistych, wydawanie zezwolen
na ich uprawe,

prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi — we wspotpracy z pracownikiem
ds. obronnych,

zapewnienie wiasciwej ochrony i zabezpieczenie budynku Urzedu i jego pomieszczen oraz obstugi
technicznej Urzedu w zakresie tgcznosci telefonicznej i radiowej, ogrzewania i zaopatrzenia
w energie elektryczng i wode,

zapewnienie remontéw, konserwacji budynku Urzedu i jego pomieszczen,

zapewnienie czystosci i porzgdku w siedzibie i wokot Urzedu,

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnych na terenie Gminy Secemin,

opracowanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcych
pracownikow Urzedu — w zakresie dziatania referatu,

nadzor nad sprawnoscig techniczng i zabezpieczenie wszystkich urzgdzeh zwigzanych z produkcjg
wody oraz sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,

wspoétudziat w planowaniu inwestycji, zadan biezgcych i remontéw na obiektach wodociggowych
i kanalizacyjnych,

opracowywanie warunkéw technicznych oraz uzgadnianie projektéw technicznych przytgczy
wodociggowych i kanalizacyjnych,

wydawanie zaswiadczen o mozliwosci przytaczenia do sieci wodno-kanalizacyjnej i zgody
na wykonanie przytgczy wodno-kanalizacyjnych,

udziat w odbiorach przytgczy do sieci wodno-kanalizacyjnej.,

przygotowanie umoéw na dostawe wody i odbior sciekow dla oséb fizycznych i prawnych,
prowadzenie rejestru uméw na dostawe wody i odbidr Sciekéw oraz ich systematyczna weryfikacja,
opracowanie i stata aktualizacja regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sSciekéw
na terenie Gminy Secemin i uzgodnienie go z organem regulujgcym,

opracowanie wniosku o ustalenie cen i stawek opfat zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania sciekow,

wystawianie faktur dla uzytkownikéw wodociggoéw i kanalizaciji,

ewidencjonowanie optat za wode i $cieki na kartach ptatnika,

ksiegowanie wpfat optaty za wode i odprowadzanie Sciekdw,

dokonywanie zmian przypisu, odpisu optaty za wodeg i Scieki,

prowadzenie windykacji naleznosci od odbiorcéw wody i dostawcow sciekow,

obstuga bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO),
ewidencjonowanie wptywoéw ze sprzedazy wody i Sciekow,

prowadzenie ewidencji wodomierzy z podziatem na odbiorcow wody,

ewidencja terminéw legalizacji wodomierzy,

wspétpraca z inspekcjg sanitarno-epidemiologiczng w zakresie badan wody,

wspétpraca z akredytowanymi laboratoriami w zakresie badanh Sciekow,

wspotpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie miesiecznego rozliczania naleznosci i realizaciji
dochodow,

wspolpraca z panstwowym gospodarstwem wodnym wody polskie w zakresie opfat i taryf za wode
i Scieki,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyjnej eksploatowanych wodociggdéw i kanalizacji
sanitarnej,

sprawozdawczos¢ w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej,
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97)

98)

99)

100)
101)
102)
103)
104)
105)
106)
107)
108)
109)

110)

111)
112)
113)
114)

115)

116)

kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
gospodarki wodno-kanalizacyjnej oraz regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekdéw
na terenie Gminy Secemin,
nadzér nad prawidtowym dziataniem sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz zabezpieczanie
urzadzen zwigzanych z produkcjg wody oraz odprowadzaniem i oczyszczaniem sciekéw,
wspotudziat w planowaniu inwestycji, zadan biezgcych i remontéw na obiektach wodociggowych
i kanalizacyjnych,
opracowywanie warunkow technicznych oraz uzgadnianie projektow technicznych przytaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych,
wydawanie zaswiadczen o mozliwosci przytgczenia do sieci wodno-kanalizacyjnej i zgody na
wykonanie przytgczy wodno-kanalizacyjnych,
udziat w odbiorach przytgczy do sieci wodno-kanalizacyjnej,
prowadzenie ewidenciji sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,
prowadzenie ewidenciji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekdw,
prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyjnej eksploatowanych wodociggéw
i kanalizacji sanitarnej,
wspotpraca z Inspekcjg Sanitarno-Epidemiologiczng w zakresie badan wody,
wspotpraca z akredytowanymi laboratoriami w zakresie badanh sciekow,
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach obstugi i eksploatacji oczyszczalni sciekow,
stacji wodociggowych i sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej w tym do Wojewddzkiego
Inspektoratu  Ochrony Srodowiska, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego
Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie oraz organéw zewnetrznych z powierzonego zakresu,
odpowiedzialnos¢ za zgodne z prawem zagospodarowanie odpaddéw z poszczegoélnych
oczyszczalni i stacji uzdatniania wody, powstatych w wyniku proceséw technologicznych,
wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony
Srodowiska, Starostwem Powiatowym, Pafnstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie
i innymi,
kontrola firm wywozgcych odpady ciekie,
sporzgdzanie sprawozdania do Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,
planowanie zaopatrzenia mieszkancéw w wode oraz rozbudowy i modernizacji stacji
wodociggowych, oczyszczalni $ciekdéw i sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
obstuga pojazdéw i sprzetu komunalnego, bedacych wtasnoscig gminy.

§ 24.

Do zakresu dziatania Urzad Stanu Cywilnego (USC) nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)
10)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzeh, matzenstw i zgonéw w trybie zwyktym
i szczegdlnym oraz wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

wykonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego m.in. odpiséw aktéw stanu cywilnego,
przyjmowanie oswiadczen, wydawanie zaswiadczen i zezwolen dotyczgcych rejestracji stanu
cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmian i ustalania pisowni imion i nazwisk,
przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzgadzonych w papierowych ksiegach stanu cywilnego
do Systemu Rejestrow Panstwowych (dalej: SRP),

wysytanie zlecen migracji aktéw stanu cywilnego, wprowadzania wzmianek dodatkowych
i przypiskéw pod akty stanu cywilnego za posrednictwem SRP,

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego m.in. sprostowania, uzupetnienia, uniewaznienia,
ustalenia tresci,

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli,

organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku maizenskiego,
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11) przyjmowanie zgtoszen oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali
»,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”,

12) prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi,

13) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorowych oraz
wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym,

14) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i biezgce rozliczanie ich zuzycia oraz
zabezpieczenie tych drukéw przed dostepem os6b nieuprawnionych, utratg, zniszczeniem
lub uszkodzeniem,

15) wspotpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi urzedami
stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu
cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

16) wykonywanie postanowien i zadahn wynikajgcych z czionkostwa Polski w Unii Europejskiej
na podstawie uméw miedzynarodowych, konwencji konsularnych i rozporzadzen Rady Europy
dotyczacych obrotu prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych,

17) wspotpraca z bazg PESEL, organami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
w zakresie przekazywania informacji o zaistniatych zmianach stanu cywilnego oraz innych
zmianach w aktach stanu cywilnego, w tym zlecanie usuniecia niezgodnosci w SRP.

§ 25.
1. Obstuge prawna Urzedu zapewnia radca prawny zatrudniony na podstawie umowy o prace lub
umowy cywilnoprawnej.
2. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegoélnosci:
1) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
2) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej w zakresie stosowania przepisow
prawa,
a) wydawanie opinii prawnych dla komoérek organizacyjnych Urzedu nastepuje na wniosek
Kierownika Referatu, Sekretarza, Skarbnika, Wéjta, ktéry przedstawia stan faktyczny sprawy
i wskazuje przepisy budzgce watpliwosci interpretacyjne,
b) opinie prawne wydawane sg na pismie,
3) opiniowanie projektow aktdw prawnych Wéjta i Rady oraz umdw i zawieranych porozumien,
co do zgodnosci z przepisami prawa,
4) prowadzenie zastepstwa procesowego przed sadami,
5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o radcach prawnych.

§ 26.
Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

2) realizowanie zadan z zakresu ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych
informacje niejawne,

3) nadzor oraz biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systeméw teleinformatycznych oraz
przestrzeganie zasad i wymagan w zakresie bezpieczenstwa informacji niejawnych,

4) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

VIIl. Zasady prowadzenia korespondencji, podpisywania pism i dokumentéw

§ 27.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, zasady i tryb postepowania w sprawach wniesionych do Urzedu,
sposdb oznaczenia i przechowywania akt regulujg: kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakfadowych.

2. Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.
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§ 28.

1. Korespondencja wptywajgca do Urzedu po zarejestrowaniu jej w dzienniku korespondencji,
przekazywana jest Wéjtowi, Zastepcy lub Sekretarzowi.

2. Po zadekretowaniu korespondencja przekazywana jest za pokwitowaniem w dzienniku i zgodnie
z dyspozycjami do kierownikéw wtasciwych komaérek organizacyjnych.

3. Faktury wptywajgce do Urzedu po zarejestrowaniu w dzienniku korespondenciji i dekretacji
przekazywane sg bezposrednio do wiasciwych kierownikdw odpowiedzialnych merytorycznie
za powstate zdarzenie. Po sprawdzeniu i opisaniu pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci
z ustawg o zamodwieniach publicznych faktury przekazywane sg do Referatu Finanséw.

§ 29.
Korespondencja adresowana imiennie, a nie opatrzona pieczecig nadawcy, jest traktowana jako
prywatna i nie podlega rejestracji, chyba, ze okaze sie po otwarciu koperty, iz nie ma charakteru
prywatnego.

§ 30.
1. Korespondencja do wysyiki przygotowywana jest przez pracownikdw komérek organizacyjnych
i przekazywana do stanowiska pracy, odpowiedzialnego za jej nadanie.
2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym i inne wazne
dokumenty wysytane sg przesytkg polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 31.
W sprawach skomplikowanych pisma, przedktadane do podpisu Wéjta, mogg byé parafowane przez
radce prawnego.

§ 32.
Do podpisu Wéjta zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne, o ile Wojt nie upowazni do tych czynnosci
Zastepcy,
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
do podpisu ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,
3) odpowiedzi na interpelacje radnych,
4) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem radnych,
5) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Kontroli, Panstwowej Inspekcji Pracy
i innych instytucji kontroli,
6) zwigzane ze wspotpracg miedzynarodowa,
7) wnioskujgce o nadanie odznaczen,
8) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy,
9) petnomocnictwa i upowaznienia,
10) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wdjt zastrzegt dla siebie.

§ 33.
Sekretarz, Skarbnik i Zastepca oraz Kierownicy podpisujg dokumenty i pisma w sprawach nalezgcych
do ich zakresu dziatania okreslonego w niniejszym regulaminie lub pisemnym upowaznieniu.

§ 34.
Wiasnorecznos$¢ podpisu na dokumentach potwierdzaja:
1) Waojt,
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2} Zastepca Wijta.

§ 35.

. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisuja:

1) dokumenty i korespondencje w sprawach nalezgcych do referatdw, a niezastrzezonych
do podpisu Wijta,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych przez
referat - w ramach upowaznienia otrzymanego od Wijta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatéw i poszczegdlnych stanowisk.

. Kierownicy referatbw moga upowazni¢ podlegtych sobie pracownikéw do podpisywania niektérych

dokumentéw i korespondencji, okreslajgc indywidualnie w zakresach czynnosci rodzaje

dokumentow i pism.

. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 36.

. Projekty aktéw prawnych Rady i Wodjta winny byé przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

. Projekty aktéw prawnych Rady i Wojta przygotowujg pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu,
w zakresie swojego dziatania, parafujg je kierownicy i przekazujg do radcy prawnego w celu
zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

. Akty prawne wydawane przez Wajta sa rejestrowane w Referacie Organizacyjnym.

. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane sg przechowywaé w osobnym zbiorze kopie aktow
prawnych Wodjta dotyczace zakresu dziatania komorki oraz prowadzi¢ rejestr decyzji i postanowien
Wojta z zakresu dziatania komorki.

IX. Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 37.

. Z wnioskiem o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej mogg wystepowac:

a) Zastepca, Sekretarz i Skarbnik,

b) Kierownicy Referatéw,

¢) pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,

d) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej w Referacie Organizacyjnym.

X. Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystgpienia komisji Rady

§ 38.

. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Wojta sa
ewidencjonowane w Referacie Organizacyjnym.

. Projekty odpowiedzi na interpelacje i wystgpienia komisji Rady przygotowywane sg przez wtasciwe
rzeczowo referaty i przedstawiane do akceptacji Wéjtowi.

. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji Rady w sprawach, nie wymagajgcych dodatkowych
wyjasnien, odpowiedzi udziela Wajt lub wyznaczona przez niego osoba.

XI. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 39.
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Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskédw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegdinymi.

§ 40.
Wjt, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatéw i pracownicy przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskoéw codziennie w godzinach funkcjonowania Urzedu.

§ 41.

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych skarg
i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspoétzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowujg kierownicy komorek organizacyjnych wedtug
wiasciwosci rzeczowej, a podpisuje je Wéjt lub przewodniczacy Rady jesli skarga kierowana byta
do Rady Gminy.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny.

XIl. Zasady udzielania informacji Srodkom masowego przekazu

§ 42.

1. Informacji o dziatalnosci Gminy i Urzedu udziela dziennikarzom Wdjt lub osoby przez niego
upowaznione.

2. Udzielanie informacji sSrodkom masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w prawie
prasowym.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu na polecenie Wéjta lub osoby upowaznionej,
sg zobowigzani przygotowaé pisemne informacje na temat wchodzacy w zakres dziatania
kierowanej przez nich komorki.

XIll. Postanowienia koncowe

§ 43.
W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie - realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu okresla Regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Secemin na czas okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 44.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu wprowadza Wdéjt zarzgdzeniem.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

Secemin, dnia 28 grudnia 2023 r.
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