Zarzadzenie Nr 100
Wijta Gminy Milejow
z dnia 01 wrzes$nia 2025 roku

w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Milejéw.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

/ Dz.U. z2025r. ,poz. 1153 /zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Milejéw

stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2 Wojta Gminy Milejow z dnia 07 stycznia 2016r. w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Milejéw z pdzn. zmian./

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Milejéw Nr 100 z dnia 01.09.2025r.
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Milejow zwany  dalgj
Regulaminem , okresla :

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Milejéw , zwanego dalej
Urzedem ,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu ,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2
1.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Milejow ,

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

3) Wojcie , Zastepcy Wojta , Sekretarzu , Skarbniku , nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Milejow , Zastepce Wojta Gminy
Milejow, Sekretarza Gminy Milejow , Skarbnika Gminy Milejow,

4) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Milejow .

2. Urzad dziata na podstawie :
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /t.j. Dz.U.
z 2025r. , poz. 1153/.
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych/ t.j. Dz.U.
z 2024r. , poz. 1135/.
3) ustawy z dnia 10 maja 1990r. — przepisy wprowadzajace ustawe
0 samorzadzie gminnym i ustawe o pracownikach samorzadowych / Dz.U.

z 1990r., Nr 32, poz. 191 z pdzn.zmian./



4) Statutu Gminy stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr XX/206/13 Rady
Gminy w Milejowie z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminy Milejow,

5) niniejszego Regulaminu .

§3
1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Siedzibg Urzedu jest Milejow.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIAYANIA I ZADANIA URZEDU

§4
1. Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Urzad realizuje zadania : |
1) wlasne
2) zlecone
a)ywynikajace z ustawy

b)wynikajace z zawartych porozumien.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania

uchwat, zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow



z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadanh Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie do uchwalenia projektu budzetu Gminy, oraz
innych aktéw organdéw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych
z przepisoOw prawa oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
oraz posiedzen jej komis;ji ,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie
korespondencji,
b) przechowywanie akt,
c) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja zadan przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial IT1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6

W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty 1 stanowiska pracy:
1.Referat Organizacyjno - Administracyjny

1) Stanowisko pracy ds. obshugi Rady Gminy,

2) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci,

3) Stanowisko pracy ds. dowod6éw osobistych

4) Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych,

5) Stanowisko pracy ds. informatyki

6) Stanowisko pracy ds. $wiadczen

7) Pracownicy techniczni i obshugi.

2. Referat Finansowo — Podatkowy
1) Kierownik Referatu
2) Stanowiska pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej,
3) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci,
4) Stanowiska pracy ds. finansowo — ksiggowych,
5) Stanowiska pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych
6) Stanowiska pracy ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

3. Referat Dzialalno$ci Gospodarczej, Archiwum 1 Promocji
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko pracy ds. osobowych i obrony cywilnej,
3) Stanowisko pracy ds. wojskowych, p.poz
4) Stanowisko pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej,dodatkow
mieszkaniowych i archiwum

- 5) Stanowisko pracy ds. gospodarczych i zaopatrzenia



6) Stanowisko pracy ds. obstugi interesanta /biuro podawcze i sklad
chronologiczny/

7) Stanowisko pracy ds. promocji gminy

4. Referat Inwestycji , Planowania , Rolnictwa
1)Kierownik Referatu
2)Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska
2)Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami
3)Stanowiska pracy ds. projektéw unijnych
3)Stanowiska pracy ds. inwestycji
3)Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych
3)Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego
4)stanowisko pracy ds. administracyjnych

5./Zesp6t Radcow Prawnych
6./Stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej
7/ Urzad Stanu Cywilnego,

§7

Strukture organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny,

stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziata wg nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrzne;j,



6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, a poszczegdlne komadrki
organizacyjne i stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspotdzialania.
§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dziataja
na podstawie i w granicach prawa i zobowiazani sa do $cistego jego
przestrzegania.
§ 10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu sa obowiazani stuzy¢
Gminie.
§11
1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 12
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa 1
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegolnych
pracownikdw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
§13
1. Urzad realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wspotdziatania w realizacji zadan
Urzedu, a w szczegbdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOIJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 14

1. Wajt jest kierownikiem Urzedu.

2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosSci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w imieniu
pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow
Urzedu,

6) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi i pracownikami ,w szczego6lnosci dotyczacych podziatu
zadan,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) przyjmowanie o§wiadczen woli spadkodawcy,

9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

10)przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta,

Sekretarza , Skarbnika , kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
oraz pracownikdéw wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta,
11)ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw

Urzedu czynnoSci kancelaryjnych,



12)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez
przepisy prawa,
13)nadzér nad realizacja zadan Urzedu i bezposredni nadzor nad
zatatwianiem spraw objetych zakresem dziatania stanowisk pracy
podporzadkowanych Wéjtowi , zgodnie ze schematem organizacyjnym

Urzedu.

§ 15
1.Zastepca Wojta wykonuje czynnos$ci kierownika Urzedu podczas jego
nieobecnosci.
2.Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i uzgadnianiem
zatozen i projektow strategii rozwoju gospodarczego Gminy,

2) opracowywanie wieloletnich programow rozwoju poszczegolnych
dziedzin zycia zgodnie z przyjeta strategia,

3) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z promocjg Gminy oraz
pozyskiwanie zewnetrznych zrddel finansowania zadan Gminy z
funduszy krajowych i zagranicznych,

3. Zastepca Wdjta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Wojta.

4.7Zastgpca Wojta sprawuje nadzér nad realizacjq zadan przez Referat

bezposrednio mu podporzadkowany zgodnie ze schematem organizacyjnym

Urzedu oraz nadzor nad dziatalno$cig Gminnego O$rodka Kultury i Gminne;j

Biblioteki Publiczne;.

§16
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow Regulaminu oraz jego zmian,



2) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

3) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

5) organizowanie wspdtdziatania z sotectwami oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw obywateli,

7) nadzdr nad przekazywaniem do publikacji aktdw prawa miejscowego,
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

8) inicjowanie i tworzenie warunk6w do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow samorzadowych,

9) wydawanie wszelkich wymaganych za$wiadczen i po§wiadczen
urzedowych,

10)zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,

11) koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkéw trwatych,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami
1 spisami,

13) nadzdr nad prawidlows realizacja zadan wykonywanych przez

podporzadkowany Referat, zgodnie ze schematem organizacyjnym
Urzedu,

14)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§17

Do zadan Skarbnika (gldwnego ksiegowego budzetu) nalezy

w szczegdlnosci:

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Gminy,



2) kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych,

3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej
Gminy,

6) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy,

7) nadzér nad prawidlowa realizacja zadan wykonywanych przez
podporzadkowany Referat zgodnie ze schematem organizacyjnym
Urzedu,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I STANOWISK PRACY

§18
1. Referaty i stanowiska pracy Urzedu realizuja zadania wilasne i zlecone z
mocy ustawy z zakresu administracji rzadowej oraz powierzone na podstawie

porozumien, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuja projekty uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesj¢
Rady oraz dla potrzeb Wojta ,

2) realizuja zadania wynikajace z uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

3) wspdtuczestnicza w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Gminy ,

4) wspoldziataja w opracowywaniu projektu budzetu ze Skarbnikiem
Gminy ,

10



5) opracowuja projekty odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski radnych i
komisji Rady,

6) prowadza postgpowanie administracyjne i przygotowuja projekty
decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonuja zadania wynikajace
Z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

7) przyjmuja, rozpatrujq i zalatwiajq skargi i wnioski,

8) wspdlpracuja z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan,

9) wykonuja zadania wynikajace z ustawy o zamowieniach publicznych
1 ustawy o ochronie danych osobowych,

10) wspdlpracuja z odpowiednimi stuzbami w przypadku klesk

zywiotowych,
11) wspoétdziataja w zakresie realizacji akcji kurierskie;j,
12) przestrzegaja przepisOw prawa z zakresu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej,

13) przechowuja akta,

14) stosuja jednolity rzeczowy wykaz akt,

15) protokotujq posiedzenia statych i doraznych komisji Rady,

16) wykonuja inne zadania zlecone przez Wojta.

Rozdzial VII
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAL.ANIA REFERATOW I STANOWISK
PRACY
§19

Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w
szczegolnosci:
1. zapewnienie obstugi administracyjnej Rady,

2. przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie

11
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stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady
oraz innych materialéw na sesje Rady,

3. prowadzenie zbioru i rejestru uchwatl podejmowanych przez Rade,

4. prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

5. przekazywanie — za pos§rednictwem sekretariatu — korespondencji do i
od Rady, jej komisji oraz poszczegodlnych radnych,

6. przygotowywanie materiatdéw do projektéw plandw pracy Rady,

7. podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych
z przeprowadzaniem sesji i posiedzen Komisji Rady ,

8. organizowanie szkolen radnych,

9. prowadzenie rejestru udostgpniania informacji publicznej,

10. ewidencja ludnosci,

11.prowadzenie rejestru wyborcoéw ,

12.sporzadzanie spisdéw wyborcow ,

13.nadzorowanie zbiérek publicznych ,

14.koordynowanie dziatalnoSci w zakresie kultury i sztuki , turystyki

1 sportu,

15.prowadzenie spraw zwiazanych z cmentarzami wojennymi i miejscami
pamieci narodowe;j ,

16.przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych od
interesantéw, sprawdzenie i wprowadzenie do systemu RDO celem
produkcji i wydania po§wiadczenia,

17. przyjmowanie zgloszen utraconych, zniszczonych dowodow osobistych
od interesantow, wprowadzenie danych do systemu RDO i wydawanie
poswiadczen zgloszenia utracie tych dokumentéw,

18.wydawanie nowych i uniewaznianie starych dowodéw osobistych

interesantom oraz wykonywanie czynno$ci technicznych w tym zakresie,
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19.udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych ,wydawanie przygotowanej dokumentacji w tym zakresie na
whniosek uprawnionych podmiotow lub osdb fizycznych,

20.uniewaznianie dowod6éw osobistych w systemie RDO os6b zmartych
oraz zmieniajace dane osobowe,

21.oprawianie dokumentacji wydanych dowodéw osobistych w formie
papierowej zgrupowana w kopertach dowodowych odpowiednio
oznaczonych,

22.wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

23.obstuga informatyczna Urzedu /m.in. instalacja , naprawy i konserwacja
sprzetu komputerowego/,

24 .realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych /t.j. Dz.U. z 2019r., poz.1781/

25.przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

26.prowadzenie ewidencji korespondencji,

27.realizacja zapisOw ustawy instrukcja kancelaryjna , elektroniczny obieg
dokumentow

28.nadzdr nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

29.0bstuga potaczen telefonicznych ,

30.rejestrowanie zwolnien lekarskich,

31.wystawianie delegacji shuzbowych i prowadzenie ich ewidencji,

32.przyjmowanie interesantow zglaszajacych sie do Urzedu, organizowanie
ich kontaktow z Wdjtem i Zastepca Wojta oraz kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy,

33.zapewnienie wlasciwego porzadku i estetyki w budynku Urzedu,

34.opieka dzieci 1 mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty,

35.dorgczenie korespondencji wychodzacej z Urzedu na terenie gminy przez

gonca,
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36.wykonywanie zadan na stanowisku pracy kierowcy samochodu

osobowego,

37.prace porzadkowe 1 opieka nad salg zaje¢ §wietlicowych,

38.realizacja zapiséw ustawy o bonie cieptowniczym

39.udzielanie informacji na wnioski o udostepnienie informacji publicznej

wiasciwej dla zadan referatu,

40.wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§20
1.Do podstawowych zadan Referatu Finansowo — Podatkowego nalezy w
szczegblnosci: |
1. przygotowywanie materiatéw do projektéw budzetu Gminy,

2.

wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkdw
Gminy oraz przedktadanie wnioskow w przedmiocie gospodarki

finansowej Wojtowi i Radzie Gminy,

. naliczanie, pobdr podatkdw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli

w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy,

wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym
oraz bankiem wykonujacym obstuge kasowa,

. prowadzenie funduszy celowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu soteckiego

realizacja ustawy zdnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug

Dz.U 2025r. poz.775 z pdzn.zmian./

utworzenie bazy wlascicieli nieruchomosci, na ktérej powstaja odpady

komunalne,

- przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od wtascicieli nieruchomosci

-okreslanie w drodze decyzji wysokoSci oplaty za gospodarowanie



odpadami komunalnymi dla wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie
ztozyli deklaracji, badZ uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji,
- wydawanie decyzji korygujacych wymiar,
- kontrola zgodnoS$ci sktadanych deklaracji,
N - zalatwianie interesantéw w zakresie w/w spraw
9.opracowywanie = wymagane] sprawozdawczosci w  zakresie
prowadzonych spraw,
10. udzielanie informacji na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej wlasciwej dla zadan referatu,
11.realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych /t.j. Dz.U. z 2019r., poz.1781/
12.opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa.
2.Nadzor nad prawidlowg realizacja zadan wykonywanych przez Referat

sprawuje Kierownik Referatu.

§ 21
1.Do zadan Referatu Dziatalno$ci Gospodarczej , Archiwum 1 Promocji nalezy
w szczegdlnosci:
1. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
, napojéw alkoholowych,
L 3. wykonywanie zadan nalezacych do pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych,
4. prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,
5. prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw

L mieszkaniowych, realizacja zadan zakresu ustawy z dnia 21 czerwca



20021 o dodatkach mieszkaniowych /t.j. Dz.U. z 2023r., poz.1335/ oraz
art.5c, 1 5d ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energetyczne/ Dz.U.z
2024r. , poz. 266 z podzn. zmian./
6. Realizacja ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001r. o transporcie zbiorowym
/Dz.U. z 2024r. , poz. 1539 z p6zn.zmian./
7. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych ,
8. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu ,
9. wykonywanie czynno$ci zwiazanych z :
- tworzeniem formacji obrony cywilnej ,
- przeznaczeniem na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej,
-naktadaniem obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,
10.prowadzenie kancelarii niejawne;,
11.prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej ,
12.prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw sktadanych do Urzedu,
13.wspdtpraca z sotectwami, zapewnienie obstugi administracyjnej sottysow,
14.prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie
15.realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie
praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego/t.j. Dz.U.2023, poz.725/,
16.prowadzenie spraw wojskowych,
17.realizacja zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej,
18. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i materiaty biurowe,
19. realizacja ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie / Dz.U. z 2016r., poz. 1491 z pdzn.zmian/
20.udzielanie informacji na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
wlasciwej dla zadan referatu,

21.wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
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22.realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018r.

o ochronie danych osobowych /t.j. Dz.U. z 2019r., poz.1781/

23.reazlizacja zadan wynikajacych z obstugi biura podawczego 1 sktad

chronologiczny.

24 Promocja Gminy.

2 Nadzdr nad prawidtowa realizacja zadan wykonywanych przez Referat

sprawuje Kierownik Referatu

§ 22

1.Do zadan Referatu Inwestycji , Planowania , Rolnictwa

nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie spraw  zwiazanych z rozdysponowywaniem gruntOw
nalezacymi do Agencji Nieruchomos$ci Rolnych,

wspOlpraca z wlasciwymi podmiotami realizujacymi zadania w zakresie
melioracji gruntéw,

wspOlpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i
organizacji profilaktyki weterynaryjne;j ,

wspOtpraca z kotami towieckimi w zakresie planéw towieckich 1 szkdd
towieckich ,

wspotdziatanie z inwestorami w realizacji inwestycji w rolnictwie ,
podejmowanie dzialan zapewniajacych warunki niezbedne do ochrony 1
ksztattowania §rodowiska a w tym m.in.:

a) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow ,

b) utrzymywanie porzadku i czystosci,

7. zadania koordynatora w zakresie realizacji ustawy o funduszu soteckim,

weryfikacja wnioskéw pod wzgledem formalno- prawnym,

8. przygotowanie informacji o wysoko$ci srodkéw przypadajacych na dane

solectwo w ramach funduszu soteckiego,

9.sporzadzanie informacji z realizacji funduszu soteckiego oraz wnioskow o
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zwrot wydatkéw wykazanych w ramach funduszu,

10. wspotpraca z koordynatorem funduszu i soltysami w zakresie realizacji
funduszu soteckiego

11. dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci i podziatow ,

12. zatwierdzanie projektu podzialu nieruchomosci ,

13.realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomog$ciami / Dz.U. z 2024r., poz. 1145 z pdzn.zmian./
14.prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych Urzgdu i Gminy ,
w tym m.in.:
a) przygotowywanie planu przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontow,
b) realizacja procesu inwestycyjnego zgodnie z ustawa Prawo zamowien
Publicznych publicznych i z prawem budowlanym,
c)uczestnictwo w odbiorach inwestycji ,

15. realizacja ustawy o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach w
zakresie podjecia dziatan w celu przyltaczenia pozostatych niepodtaczonych
uzytkownikow do wybudowane;j sieci kanalizacyjnej,

16. weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty zajmujace si¢

oproznianiem zbiornikéw bezodptywowych transportem nieczystosci
ciektych

17. realizacja ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r.. 0 zamdwieniach publicznych
/Dz.U. z 2024r., poz. 1320 z pdézn.zmian./

18.przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

19.wydawanie informacji o terenie ,

20. przygotowywanie materialdw planistycznych Gminy,

21. koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem

1 uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,
22 prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem, zmiang i

realizacja planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

18



23.prowadzenie  punktu  konsultacyjno-  informacyjnego  programu
priorytetowego ,,Czyste Powietrze” zgodnie z zawartym porozumieniem
z dnia 31.05.2021r. z Wojew6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Lublinie

23.udzielanie informacji na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
wiasciwej dla zadan referatu,

24 realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018r.

o ochronie danych osobowych /t.j. Dz.U. z 2019r., poz.1781/

25.wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

2.Nadzdr nad prawidtowg realizacja zadan wykonywanych przez Referat

sprawuje Kierownik Referatu

§ 23

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy zapewnianie pomocy prawnej

Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy , a w szczegdInos$ci:

1. udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady,
Wojta, komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu,

2. opiniowanie projektéw aktéw prawnych Rady i Wojta,

3. opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez Wojta,

4. wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami
orzekajacymi w sprawach dotyczacych dziatania Wdjta oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

5. informowanie W¢jta i pracownikéw Urzedu o zmianach w przepisach

prawnych dotyczacych dziatalnos$ci organéw Gminy.

§ 24

1.Do zadan stanowiska pracy ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:
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1) realizacja zadan w zakresie kontroli wydatkéw Urzedu i jednostek



organizacyjnych gminy zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych / Dz.U. z 2024r. , poz. 1530 z pdzn.zmian./,

a takze sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy z
dnia 11 wrze$nia 2019r.. o zaméwieniach publicznych / Dz.U. z 2024r.,
poz. 1320 z pézn.zmian./

2) kontrola finansowa dotyczaca proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem §rodkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem ,

3) kontrola finansowa obejmujaca:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie
wstegpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw,

b) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia Srodkdéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkow publicznych oraz
zwroty srodkéw publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

4)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018r.

o ochronie danych osobowych /t.j. Dz.U. z 2019r., poz.1781/

§ 25
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekuniczych , a
w szczegblnosci dotyczacych:
1) rejestracji urodzin , matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,
2) sporzadzania aktdw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz

zaswiadczen ,
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4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych ,

5) przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego ,

6) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego ,

7) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ .

8) udzielanie informacji na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j
wiasciwej dla zadan USC.

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018r.

o ochronie danych osobowych /t.j. Dz.U. z 2019r., poz.1781/
Rozdzial VIII
TRYB PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA

SKARG I WNIOSKOW

§ 26

Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiajg :

1) Wojt w sprawach skarg mieszkancéw na dziatalno$é jednostek
organizacyjnych Gminy,
2) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik — w sprawach
skarg na dziatalno$¢ podleglych pracownikéw Urzedu,
3)Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach skarg i wnioskow
zwiazanych przedmiotowo z zakresem dziatania podlegltych stanowisk

pracy.

§ 27

1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje :
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1) Wojt lub Zastepca Wojta w poniedziatek kazdego tygodnia w godzinach
od 13%do  15%

2) w przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg



1 wnioskow  jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sa
przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym,
3) Sekretarz — codziennie w godzinach pracy Urzedu.
1. Obstuge interesantow przyjmowanych przez Wojta w sprawach skarg i
wnioskéw prowadzi stanowisko pracy ds. kancelaryjnych.

§ 28

Dekretacji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu w formie pisemnej lub
zgloszonych podczas przyje¢ interesantdw dokonuja :

1) Woit,

2) Zastgpca Wojta,

3) Sekretarz.

§ 29

1. Skargi kierowane do Urzedu w formie pisemnej podlegaja rejestracji
w rejestrze  skarg i wnioskéw prowadzonym przez stanowisko pracy
ds. osobowych 1 obrony cywilne;.
2.Stanowisko pracy ds. osobowych i obrony cywilnej, po dokonaniu rejestracji
przekazuje skarge do zatatwienia merytorycznie wlasciwemu pracownikowi
zgodnie z dokonana dekretacja.
3.Jezeli skarga dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk
pracy — Sekretarz wyznacza osobe petniaca funkcj¢ koordynatora.
4.7 atatwienie skargi powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci sprawy.
5.0dpowiedzi na skargi winny by¢ udzielone w formie pisemnej, zawierad
obiektywna i wyczerpujacg informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy,
dokonanych rozstrzygnieciach, powinny ustosunkowywac¢ si¢ do wszystkich
przedstawionych zarzutéw oraz informowac o podjetych §rodkach
zaradczych.
6. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt w przypadku nieobecno$ci Zastgpca
wojta .
7. Kopia odpowiedzi wraz z dokumentacja z prowadzonego postgpowania
wyjasniajacego winna by¢ przekazana na stanowiska pracy ds. osobowych
i obrony cywilnej, ktore dokonuje stosownych adnotacji w rejestrze skarg
1 wnioskdéw oraz przechowuje dokumentacje.
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§ 30

1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, e- doreczenia , e-PUAP lub
za pomocg poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokohu.
1/ w razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i
przyjmujacy zgloszenie.
2)w protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig i
nazwisko (nazwe ) 1 adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy.
3)osoba przyjmujaca skarge lub wniosek obowigzana jest na formularzu
wskazac osobeg odpowiedzialng za zalatwienie sprawy oraz termin
realizacji.
2.Wyznaczona do rozpatrzenia i zalatwienia sprawy osoba obowiazana jest
przekazaé kopig protokotu na stanowisko pracy ds. osobowych i obrony
cywilnej, celem rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow oraz kopig
odpowiedzi adresowanej do wnioskodawcy.
3.Rozpatrywanie 1 zatatwianie wnioskow zglaszanych ustnie oraz wnoszonych
pisemnie odbywa si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w § 4 ust. 6, 71 8
niniejszego Rozdziatu.
4.Komplet dokumentéw zwiazanych z rozpatrywaniem wniosku
przechowywany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za zatatwienie danej sprawy.
5. Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska ( nazwy ) oraz adresu
wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 31

Osoby wymienione w niniejszym Rozdziale, odpowiedzialne za przyjmowanie i

zatatwianie skarg i wnioskdw, zobowiazane sa do :

1) zapewnienia prawidlowej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
oraz zalatwiania skargi wnioskdow,

2) terminowego ich rozpatrywania i zatatwiania,

3) wykorzystania materialow zawartych w skargach i wnioskach do
usprawnienia i poprawy jakosci pracy oraz podejmowania dziatan
zmierzajacych do likwidowania nieprawidlowoséci bedacych przyczyna skarg
1 wnioskow.

§ 32

1. Nadzorowanie przestrzegania obowiazujacych procedur przy zatatwianiu
skarg 1 wnioskOw oraz biezaca kontrole sprawuje Sekretarz.

2. O przypadkach powtarzajacych si¢ uchybien w zakresie zatatwiania skarg i
wnioskdow Sekretarz powiadamia Wojta przedktadajac stosowne wnioski.
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Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 33
1. Wit podpisuje:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) zarzadzenia
3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej ,

do ktorych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu ,
4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy ,
5) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami

administracji publiczne;j ,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych ,
7) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw ,

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

2. W czasie nieobecno$ci Wojta zarzadzenia i wszystkie inne pisma podpisuje
Zastgpca Wojta lub Sekretarz.
§ 34
Zastepca Wojta , Sekretarz 1 Skarbnik podpisujq pisma pozostajace
w zakresie ich zadan , nie zastrzezone do podpisu Woijta.

§ 35

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.
§ 36
Pracownicy przygotowujacy projekty pism , w tym decyzji
administracyjnych , parafuja je swoim podpisem umieszczonym z lewej strony

na kopii pisma , pozostajacego w aktach sprawy.
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Rozdzial X
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH

§ 37
1.Projekty aktow prawnych opracowuja komorki organizacyjne i stanowiska
pracy Urzedu .
2.Projekt aktu prawnego powinien zawierac :
a) tytut,
b) podstawe prawna,
c) przepisy regulujace sprawy bedace przedmiotem aktu ,
d) wskazanie odpowiedzialnego za jego wykonanie ,
e) okreslenie terminu wejScia w zycie.
3. Przygotowany projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia :
a) z radcg prawnym,
b)ze Skarbnikiem Gminy , jezeli postanowienia zawarte w projekcie
dotycza budzetu lub powoduja skutki finansowe,

4. Wyrazem uzgodnienia aktu prawnego jest podpis radcy prawnego i
Skarbnika ztozony na ostatnim egzemplarzu projektu lub pisemna opinia
stanowiaca zalacznik.

§ 38
Przygotowany i uzgodniony projekt aktu prawnego w sposéb okreslony
w § 37 niniejszego regulaminu jest przekazywany do podjecia lub podpisu

celem nadania dalszego biegu sprawie.
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Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39

Referaty i stanowiska pracy przy znakowaniu spraw stosuja nastgpujace

symbole literowe :

1) Referat Organizacyjno — Administracyjny -OA
2) Referat Finansowo — Podatkowy -FP
3) Referat Dziatalnoéci Gospodarczej, Archiwum i Promocji - GAP
4)Referat Inwestycji , Planowania , Rolnictwa -IPR
5) Zespot Radcow Prawnych -RP,
6) Stanowisko pracy ds. kontroli wewngtrzne;j - KW,
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
§ 40

Regulamin pracy Urzedu ustala Wéjt Gminy.

§ 41

Zakres obiegu dokumentow w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna dla

organdw gmin.

§ 42

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Rozdzial 11

Rozdziat 111
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Rozdzial V

Rozdzial VI

Rozdziat VII
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Rozdzialt X
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Postanowienia ogolne

Zakres dziatania i zadania Urzedu
Struktura organizacyjna

Zasady funkcjonowania Urzedu
Zakresy zadan Wdjta , Zastepcy Wojta ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
Zadania wspolne Referatow

1 stanowisk pracy

Podstawowe zakresy dziatania Referatow
1 stanowisk pracy

Tryb przyjmowania , rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskow

Zasady podpisywania pism

Zasady i tryb opracowywania projektow
aktow prawnych

Postanowienia koncowe

str. 1-2
str.  2-3
str. 4-5
str.  5-6
str.7 -10
str. 10-11
str. 11-21
str. 21-23
str. 24
str. 25
str. 26



