ZARZADZENIE NR 120.3.2016

WOITA GMINY TRZEBIECHOW
z dnia 21 marca 2016r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Trzebiechéw

Na podstawie art. 33 ust.? ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2015r.,poz.1515 7 pozn.zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzebiechdw, zwany w
dalszej czesci regulaminem

» REGULAMIN ORGANIZACY.]NY
URZEDU GMINY TRZEBIECHOW”

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

8§ 2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy  Trzebiechdw, Zwany dalej
~Regulaminem” okreéla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres zadan Wdijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
5) podziat zadan pomiedzy referatem i samodzielnymi stanowiskami pracy,
6) podstawowe zakresy dziatania referaty i samodzielnych stanowisk pracy,
/) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw,
8) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentdw,
9) zasady opracowania i wydawania aktéw prawnych Waéjta Gminy.

§ 3. 1. Urzad Gminy Trzebiechéw dziala na podstawie nastepujgcych aktdw
prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1998 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. pozZ.

1515 z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z

2014, poz.1202 z pézn.zm.),

3) innych przepiséw prawa regulujagcych zadania i kompetencje oraz tryb
dziatania organdw Gminy, oraz na podstawie Statutu Gminy Trzebiechdéw,
4) ponadto w Urzedzie obowigzuja:

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
Sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych
(Dz. U. z 2011, Nr 14, poz.67),

- zarzadzenia Wéjta Gminy.,

§ 4. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna Gminy przy pomocy, ktdrej Woit

Gminy wykonuje zadania okreélone w obowigzujacych przepisach prawa.



2. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa z siedzibg w Trzebiechowie, ul.
Sulechowska 2, prowadzacy we wiasnym zakresie obstuge finansowo —
ksiegowa.

§ 5. 1 Urzad Gminy dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej.

2. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani s do Scistego jego przestrzegania.

§ 6. Obszarem dziatania Urzedu jest teren Gminy Trzebiechow.

§ 7. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy jest mowa 0:
1) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Trzebiechow,
2) Statucie, nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Trzebiechow,
3) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Trzebiechowie,
4) Wdjcie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Trzebiechow,
5) Zastepcy Wéjta nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy,
6) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
7) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
8) Kierowniku referatu, rozumie sie przez to Kierownika referatu finansowego
Urzedu Gminy Trzebiechdw,
9) Samodzielnym stanowisku, rozumie sie przez to wszystkie samodzielne
stanowiska pracy,
10) Referacie, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
Referaty,
11) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Trzebiechow.

§ 8. Godziny urzedowania Urzedu Gminy okresla Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 2
Organizacja Urzedu

§ 9. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat finansowy (FN),
2) Stanowisko ds. organizacyjnych (OR),
3) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i budownictwami (GG),
4) Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony Srodowiska (RL),
5) Stanowisko ds. obywatelskich (SO),
6) Stanowisko ds. kadr (KD),
7) Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi (GO),
8) Stanowisko ds. obrony cywilnej, ... zarzadzania kryzysowego (OC),
9) Stanowisko ds. informatycznych i pozyskiwania srodkow zewngtrznych (IF),



10) Asystent (AS),
11) Radca Prawny (RP).

2.- Referatem kieruje Kierownik na zasadzie - jednoosobowego  kierownictwa _
zapewniajgc wiasciwe funkcjonowanie.

3. Kierownik referatu jest bezpoérednim przetozonym podlegtych mu pracownikdw i
sprawuje nad nimi nadzor.

Rozdziat 3

Wojt, Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik

§ 10.1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.

2.

Wit kieruje pracg Urzedu bezposrednio oraz za posrednictwem Zastepcy Wdita,
Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku pracownikow Urzedu oraz
Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wéjt  petni  funkcje Przewodriiczagcego  Gminnego  Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

§ 11. 1. Pracodawcg Wdjta jest Urzad Gminy.

2

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem |
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a
pozostate czynnosci — wyznaczona przez Wdéijta osoba zastepujaca lub Sekretarz
Gminy, z tym, Zze wynagrodzenie Waijta ustala Rada Gminy, w drodze uchwaty.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy wojta, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Wdit.

§ 12. Do zadan i kompetencji Wéjta Gminy (WG) nalezy:

1) biezace kierowanie sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) wykonywanie funkcji pracodawcy w Urzedzie, okreslanie polityki kadrowej i
ptacowej w Urzedzie,

4) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez referat i samodzielne stanowiska
oraz jego pracownikdw,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) udzielanie upowaznien Zastepcy Wdjta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
kierownikowi lub innym pracownikom Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych  sprawach z zakresu
administracji publicznej,

7) udzielanie  upowaznien  kierownikom i pracownikom  jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wdita,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
0s0b wydajacych decyzje administracyjne w jego imieniu,

(oS ]



9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatem i stanowiskami,

10) przyjmowanie mieszkancéw Gminy w sprawach skarg i wnioskéw,

11) wykonywanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, -

12) dokonuje oceny podlegtych pracownikow, Kierownika referatu i
samodzielnych stanowisk.

§ 13. Zastepca Wéjta (ZW) wykonuje zadania i kompetencje Wojta w zakresie
przez niego ustalonym, a w szczegdlnosci:
1) koordynowanie dziatan przyporzadkowanych mu samodzielnych stanowisk,
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podlegtych komodrek
organizacyjnych Urzedu,
3) inicjowanie rozwigzan stuzacych usprawnieniu funkcjonowania
podporzadkowanych komorek organizacyjnych Urzedu,
4) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wdjta,
5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wdjta,
6) postanowienie pkt 2 stosuje sie odpowiednio do jednostek organizacyjnych.

§ 14. Za sprawne funkcjonowanie urzedu odpowiada Sekretarz (SG), a w
szczegolnosci:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw organizacyjnych i technicznych
sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) organizowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscia z
uwzglednieniem dbatosci o wiasciwag obstuge interesantow, sprawny obieg
dokumentdw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w tym zakresie,

3) rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych  pomiedzy = samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania
zadan,

4) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, wykonywanie funkcji urzednika
wyborczego,

5) nadzér nad gospodarkg majatkiem urzedu,

6) petnienie funkcji petnomocnika komisji przeciwalkoholowej Gminy,

7) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wajta.

§ 15. Za nadzor nad przygotowaniem i realizacjg budzetu, prowadzeniem
ksiegowosci finansowej, ewidencjg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiggowa,
podatkami i optatami, egzekucja administracyjng odpowiada Skarbnik (SK), w
szczegolnosci:

1) koordynacja i kontrola prac dotyczacych opracowywania wieloletniego planu
finansowego Gminy, projektu budzetu Gminy, przyjmowania ich |
dokonywania w nich zmian, ustalanie wskaznikdw budzetowych,

2) czuwanie nad prawidtowoscig realizacji budzetu Gminy,

3) analiza budzetu pod katem wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu,
pozabudzetowych i innych, bedgcych w dyspozycji Gminy,

4) zapewnienie biezacej informacji oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan,
umozliwiajacych radzie ocene sytuacji finansowej Gminy,



5) nadzdr nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w
tym nad podlegtymi Wojtowi jednostkami organizacyjnymi,

6) dokonywanie kontroli finansowej,

/) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentdw finansowych, :

8) zapewnienie prawidlowego dysponowania pozabudzetowymi $rodkami
finansowymi,

9) podpisywanie (kontrasygnowanie) oswiadczen woli skladanych w imieniu
Gminy, jezeli mogg one spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.

§ 16. 1. W przypadku nieobecnosci:
1) Wdijta — obowigzki przejmuje Zastepca Waijta lub Sekretarz.
2) Sekretarza — obowiazki przejmuje Zastepca Wdijta lub wyznaczony przez
Wojta pracownik.
3) Skarbnika - obowigzki przejmuje Kierownik referatu finansowego.
4) Kierownika referatu finansowego - obowigzki przejmuje jego zastepca lub
pracownik wyznaczony do petnienia funkcji.
2. Szczegbtowy podziat zadahn dla Zastepcy Woéjta ustala Wéjt w  drodze
zarzadzenia.
3. Sekretarz w porozumieniu z Wéjtem ustala zakresy czynnosci i odpowiedzialnoéci
Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy, Kierownikowi referaty i
samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdziat 4
Zadania referatu i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. Do obowigzkéw pracownikéw w zakresie realizacji zadan publicznych nalezy
m.in.:

1) nadzér nad realizacjg zadan wiasnych, zleconych i przejetych przez Gmine
na podstawie zawartych porozumien oraz zadan o charakterze publicznych-
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
aktami prawa miejscowego, uchwatami rady i zarzadzeniami Woita,

2) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z uméw zawartych przez Gmine,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w  granicach posiadanego
upowaznienia,

4) realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

5) opracowywanie wnioskéw do wieloletniego planu finansowego Gminy,
projektu budzetu oraz rocznych plandw finansowych,

6) realizowanie budzetu Gminy w zakresie dziatania stanowiska, dokonywanie
biezacej i okresowej analizy wykonania budzetu,

7) przestrzegania przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

8) opracowywanie wnioskéw do projektdw rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programéw,

9) opracowywanie sprawozdan i informaciji wynikajacych z odrebnych
przepiséw oraz zarzadzen czy polecen Wéita,
10) przygotowywanie  materiatéw  merytorycznych i sprawozdawczo-

informacyjnych dla Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika,
11) opracowywanie projektéw uchwat rady oraz realizacja podjetych uchwat,



12) opracowywanie projektdw zarzadzen Wodjta oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

13) pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania reallzowanych zadan, w
tym ze srodkéw europejskich i innych,

14) realizacja zadan obronnych, obrony cywalne] i zarzadzama kryzysowego

15) wykonywanie niezbednych opracowan i czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Gminy i urzedu do dziatania w stanie
zagrozenia panstwa i wojny,

16) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.

§ 18. Do obowigzkow Sekretarza Gminy w zakresie wspotpracy pomiedzy referatem i
samodzielnymi stanowiskami pracy oraz organizacji pracy nalezy m.in.:

1) zapewnienie prawidtowego, terminowego i efektywnego wykonywania
zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,

2) wspotdziatanie z innymi stanowiskami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

3) wspotpraca z innymi stanowiskami w celu zafatwienia sprawy bez
niepotrzebnego angazowania interesantow,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw wewnetrznych wymagan
prawnych w zakresie organizacji pracy Urzedu,

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i
innych tajemnic chronionych prawem,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczgcych
ochrony danych oraz eksploatacji systeméw komputerowych,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw procedur zwigzanych z
zamoOwieniami publicznymi,

8) nadzér nad aktualizacja wykazu aktéw prawnych  powszechnie
obowiazujgcych oraz aktdw prawa miejscowego, na podstawie ktérego
realizowane sg zadania,

9) nadzor nad prowadzeniem i biezacej aktualizacji baz danych,

10) nadzér nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz Gminnego
serwisu internetowego w zakresie dziatania Urzedu,

11) biezaca organizacja obstugi interesantéw,

12) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantdw ,

13) usprawnienia organizacji, metod i form pracy,

14) nadzér nad prawidtowym, terminowym i efektywnym zatatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikow,

15) prowadzenie merytorycznych szkolen dla podlegtych pracownikow,

16) nadzor nad whasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych Urzedu,

17) zapewnienie przestrzegania przepisow bhp i przeciwpozarowych.
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Rozdziat 5
Zadania i kompetencje Referatu i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu

Gminy

§ 19. Referat Finansowy

Lk e

1. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

przygotowywanie przy wspotpracy stanowisk pracy projektu budzetu Gminy
oraz analiza jego wykonania,

wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami,

nadzor nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu i zabezpieczenie
rownowagi budzetowej,

prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkéw budzetu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem podatkéw o optat
lokalnych,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz windykacji podatkéw i innych
naleznosci wobec Gminy,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej i rachunkowosci budzetu Urzedu
i jednostek organizacyjrych Gminy a takze wydzielonych funduszy i $rodkdw,
prowadzenie spraw i przedsiewzie¢ zmierzajgcych do  powiekszania
dochoddéw Gminy,

Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz zapewnienie
odpowiedniej realizacji budzetu,

sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Gminy,
przygotowywanie spraw zwigzanych z postepowaniem dotyczgcym
naruszenia dyscypliny budzetowej w jednostkach podleglych Gminie i
Wojtowi,

koordynowanie i nadzorowanie pracy wykonywanej przez pracownikéw
zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,

udzielanie informacji publicznej.

2. Pracg Wydziatu kieruje Kierownik referatu.
3. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje znak: ,FN”

§ 20. Stanowisko ds. Organizacyjnych

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdinoéci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie sekretariatu Urzedu,

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjta, Zastepcy Wdijta,

przyjmowanie interesantow i organizacja kontaktéw z Wojtem, Zastepca
Woita,

obstuga organizacyjna spotkan i narad z udzialem Wéjta, w tym
protokotowanie spotkan organizowanych przez Wojta,

prenumerata czasopism,

zamawianie wydawanie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

Fuilffje



7) zakup i biezace uzupetnianie wyposazenia apteczki pierwszej pomocy w

Urzedzie,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) koordynewanie i nadzorowanie nad prawidtowym = wykorzystaniem
samochodu stuzbowego, :

10) przestrzeganie i nadzér nad prawidtowoscig dokonywania zakupdw

materiatdw na potrzeby Urzedu, zaopatrywanie w materiaty biurowe, srodki
czystoéci i inne, ewidencjonowanie wydanych srodkoéw,

11) realizacja zadan z zakresu obstugi Rady Gminy,

12) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

13) wykonywania zadan zwigzanych z wyborami tawnikow,

14) przekazywanie uchwat oraz zarzadzen do sprawdzenia legalnosci oraz
ogtaszania ich w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego,

15) sporzadzanie sprawozdan GUS dot. swojego stanowiska,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta, Zastepce Woijta i
Sekretarza.

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: , OR”".

§ 21. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i budownictwa
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie zagospodarowania —przestrzennego Gminy w zakresie
budownictwa i rozbudowy infrastruktury technicznej,

2) przygotowanie koncepcji gospodarki przestrzennej Gminy,

3) realizacja zadan wynikajacych z  ustawy © zagospodarowaniu
przestrzennym,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkéw, ustalania
cen gruntow, opfat za grunty,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci gminnych,
przygotowywanie uméw, prowadzenie rejestru umow,

6) wspditpraca z administratorem, konserwatorem zabytkow i innymi
instytucjami przy sprzedazy nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci gminnych,
przygotowywanie umow, prowadzenie rejestru umow,

8) dokonywanie zamiany gruntow,

9) ujawnienie prawa wiasnosci w ksiegach wieczystych,

10) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

11) orzekanie o zwrocie nieruchomoséci  poprzedniemu wiascicielowi albo
o pozbawieniu prawa uzytkowania nieruchomosci,

12) przejmowanie nieruchomosci na wkasnos¢ gminy,

13) wydawanie zaéwiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,



14) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

15) wydawanie postanowien i decyzji rozgraniczajacych,

16) przygotowywanie decyzji dotyczacych optat z tytutu renty planistycznej,
optaty adiacenckiej i innych optat przewidzianych prawem,

17) nadawanie numeracji nieruchomosci,

18) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacja zamdwien publicznych
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

19) przygotowanie niezbednych dokumentéw w zakresie przygotowania
i prowadzenia przetargow, prowadzenie przetargdw,

20) wspotpraca z projektantami w dokonywaniu uzgodnien na etapie
opracowywania projektéw budowlanych zadan inwestycyjnych,

21) nadzorowanie prowadzonych spraw zwigzanych z prowadzonymi
inwestycjami iremontami w gminie w tym sprawdzanie wystawionych
faktur za roboty zgodnie ze zleceniem,

22) prowadzenie spraw nalezacych do zadan gminy z zakresu budownictwa, w
tym: zlecanie projektowania, kosztorysowanie i nadzor budowlany nad
inwestycjami gminnymi,

23) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

24) nadzorowanie zadan zwigzanych z planowamem budowg i modernizacjg
oswietlenia ulicznego,

25) prowadzenie i ewidencja sprawozdan,

26) prowadzenie rejestru dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdw
znajdujgcych sie na terenie gminy,

27) prowadzenie ewidencji zabytkow,

28) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

29) nadzorowanie nad pracami zwigzanymi z remontami, konserwacjg obiektéw
zabytkowych,

30) koordynacja projektéw finansowanych z UE,

31) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski dotyczace gospodarki
gruntami, budownictwa i obrotu nieruchomosciami.

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,,GG”.
§ 22. Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, klubami sportowymi
i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju sportu i rekreacji oraz
zabezpieczenia technicznego gminnych imprez kulturalnych,

2) nadzor nad gminnymi obiektami sportowymi i rekreacyjnymi,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska w ksztattowaniu
srodowiska a w szczegdlnosci wycinki, nasadzen i pielegnacji drzew,

4) nadzor nad utrzymaniem zieleni na terenie gminy, pielegnacja zieleni,
przygotowywanie i zatwierdzanie projektdow nasadzen zieleni oraz
wspotpraca z wilascicielami i zarzadcami drdg dotyczaca pielegnacii i
nasadzen drzew,
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5) wspdidziatanie ze stuzbg ochrony roslin w celu sygnalizacji wystepowania
chwastow, chordb i szkodnikébw w uprawach oraz nadzér nad ich
zwalczaniem,

6) wsplipraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych
chordb zwierzecych,

7) kontrola zasiewdw w zakresie ustawy o nasiennictwie i narkomanii,

8) realizacja zadan ustawy z zakresu prawa wodnego — zmiana stosunkow
wodnych na gruntach, ochrona wdd przed zanieczyszczeniami,

9) wspdtpraca z Lubuskim Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych,
wiascicielami rowdw w zakresie ich konserwacji,

10) nadzér nad realizacja zadan ustawy o ochronie zwierzat dotyczacych
rozwigzywania probleméw bezdomnych zwierzat,

11) wspdtpraca ze stuzbami lesSnymi i kotem towieckim w zakresie okreslonym
przepisami,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntdw rolnych i lesnych ze
szczegblnym uwzglednieniem rekultywacji nieuzytkdw oraz gruntdw
zdegradowanych,

13) szacowanie strat spowodowanych kleskami Zywiotowymi w zakresie
rolnictwa,

'14) przygotowywanie decyzji dot. zwrotu czesci podatku akcyzowego oleju
napedowego uzywanego do produkcji rolnej,

15) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania planowanych
inwestycji na Srodowisko dla przedsiewzie¢ wymagajgcych opracowania
raportu,

16) wspdtpraca z instytucjami majacymi na celu ochrone Srodowiska,
wystepowanie w sprawach naruszen przepisow ochrony srodowiska,

17) przygotowywanie dokumentéw do wydawania zezwoleh na usuwanie drzew
i krzewow z terenu nieruchomosci oraz wymierzanie kar pienieznych za
samowolne usuwanie drzew i krzewow,

18) rozpatrywanie skarg na ucigzliwosci powodowane hatasem, drganiami,
wibracjami, zanieczyszczeniem powietrza, ustalanie Zrodet powstawania
uciazliwosci, proponowanie sposobow rozwigzywania i likwidowania
przyczyn powstawania ww zaktdcen,

19) prowadzenie postepowania w celu ograniczenia czasu pracy urzadzen
technicznych stwarzajgcych ucigzliwosci dla srodowiska w zakresie hatasu i
szkodliwych czestotliwosci,

20) naliczanie optat do Urzedu Marszatkowskiego za korzystanie ze srodowiska,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie ewidencji sprawozdan,

22) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw: emerytalno—rentowych,
0 posiadaniu gospodarstwa,

23) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie przewozow
regularnych,

24) nadzorowanie zadan zwigzanych z eksploatacjg oswietlenia ulicznego,

25) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zakupem energii
elektrycznej,



26) organizowanie druzyn ratowniczych, organizowanie prac zabezpieczajacych
przed powodzig, Scista wspdtpraca z stanowiskiem OC,

27) udzielanie informacji publicznej,

28) realizuje wspdlnie z asystentem konkursy , Na najtadniejsza wie$ |
najtadniejszg posesije”.

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,,RL”".
§ 23. Stanowisko ds. obywatelskich

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdinoéci:

1) przygotowywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2) przygotowywanie projektdw decyzji wynikajacych z ustawy o zmianie
imienia i nazwiska,

3) prowadzenie korespondencji z placdwkami dyplomatycznymi i konsularnymi
RP,

4) wysytanie do kancelarii Prezydenta RP wnioskdow o nadanie medali za
dtugoletnie pozycie matzenskie (50-lecie) poprzez Lubuski Urzad
Wojewodzki, na Zyczenie stron iorganizowanie uroczystosci z tym
Zwigzanych,

5) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obowiazku

obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

6) realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i wspétdziatanie przy realizacji
zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych zadan,

9) prowadzenie spraw dot. repatriantéw i mniejszoéci narodowych,

10) udzielanie informacji publicznej,

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,SO".
§ 24. Stanowisko ds. kadr

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu kadr,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, oceng i zwalnianiem
dyrektorow placéwek oswiatowych.

3) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej

4) prowadzenie importu danych do CEIDG z rejestréw dziatalnoéci regulowanej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zezwoled na sprzedaz
napojow alkoholowych i prowadzenie rejestru wydanych zezwolen, kontrola
wykorzystania ustalonego limitu punktéw sprzedazy alkoholu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem opfat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, przyjmowanie
oswiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w tym prowadzenie ewidenciji
optat za koncesje alkoholowe,



7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w oparciu o regulamin ZFSS, w
tym sporzadzanie wykazu pracownikow na potrzeby ZFSS i organizacja
imprez z ZFSS,

8) udzielanie informacji publicznej, za zgoda Wajta Gminy,

9) sporzadzanie sprawozdan GUS dot. swojego stanowiska,

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,KD".
§ 25. Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach oraz ustawy o odpadach, a w szczegdInosci:

2) nadzor w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w gminie, kontrola
respektowania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie rachunkowosci, windykacji i egzekucji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego -
wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym,

6) rozliczanie zakupu paliwa, rozliczanie kart drogowych,

7) realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem i wdrozeniem strategii rozwoju
gminy,

8) przygotowywanie projektoéw uchwat,

9) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z organizacjami pozarzgdowymi
oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,
sprawozdania,

10) nadzorowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drdg,

11) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z programem rewitalizacji w
Gminie Trzebiechdw,

12) udzielanie informacji publicznej,

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,,GO”".

§ 26. Stanowisko ds. obrony cywilnej
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w dziedzinie obrony cywilnej,

2) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

3) realizacja zadan w dziedzinie obronnosci,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

5) realizacja zadan w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej,



6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych zadan,
8) udzielanie informacji publicznej.

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,0C".

§ 27. Stanowisko ds. informatycznych
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie zakupdw, naprawy, konserwacji i modernizacji sprzetu
komputerowego, zapewnienie wiasciwej eksploatacji tego sprzetu oraz
zabezpieczanie stanowisk w niezbedne materiaty eksploatacyjne,

2) instalacja i uaktualnianie oprogramowania,

3) wdrazanie i zapewnienie whasciwej eksploatacji systeméw informatycznych,

4) przedkladanie propozycji rozbudowy i modemizacji  infrastruktury
informatycznej, rozbudowa i modernizacja tej infrastruktury,

5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz urzadzen z nim
wspotpracujacych,

6) likwidacja zuzytego, nienadajgcego sie do uzytkowania sprzetu
komputerowego, w tym fizyczna likwidacja nos$nikéw uniemozliwiajaca
odtworzenie danych, prowadzenie ewidencji,

/) przekazywanie do utylizacji toneréw, kaset, drukarek i kserokopiarek oraz
pozostatego sprzetu podlegajacego utylizacji, prowadzenie ewidenciji,

8) prowadzenie ewidencji licencji programéw komputerowych oraz ich
aktualizacja i uzupetnianie wg aktualnych potrzeb,

9) prowadzenie podstawowych szkolei pracownikéw w zakresie obstugi
urzadzen komputerowych i eksploatacji oprogramowania,

10) obstuga informatyczna wszystkich stanowisk w Urzedzie,

11) sprawdzanie systemu pod katem zabezpieczenia przed wirusami,
uaktualnianie systemow antywirusowych i ich konfiguracji,

12) nadzor nad wykonywaniem przez uzytkownikéw systemow  kopii
awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowe sprawdzanie pod katem
ich dalszej przydatnosci,

13) nadzdr nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem
danych za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

14) nadzorowanie, przegladow, konserwacji oraz uaktualnianie systemow
stuzacych do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi
czynnosciami wykonywanymi na bazach danych osobowych,

15) podijecie natychmiastowych  dziatan zabezpieczajacych systemy
informatyczne  w  przypadku otrzymania informacji o naruszeniu
zabezpieczen systeméw lub informacji o zmianach w sposobie dziatania
programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa
danych,

16) zapewnienie sprawnosci technicznej serwera,

17) zabezpieczenie i archiwizowanie danych,



18) zapewnienie bezawaryjnego zasilania systemu informatycznego Urzedu oraz
statej tgcznosci z Internetem,

19) prowadzenie i biezagca aktualizacja strony gminnej i strony BIP —
uzgadnianie z- Sekretarzem tresci materiatdow przed ich zamieszczeniem,
udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w umieszczaniu informacji w BIP,

20) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych,

21) przetwarzanie i ochrona danych osobowych w ramach udzielonego
upowaznienia przez administratora danych, realizowanie obowigzku
wynikajacego z przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,

22) whasciwy sposdb postugiwania sie hastem dostepu do systemu,

23) nadzorowanie i terminowe dokonywanie zmiany haset zgodnie z instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Trzebiechdw,

24) wykonywanie zadan administratora systemow informatycznych zgodnie z
politykg bezpieczenstwa informacji oraz instrukcjg zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

25) zastepowanie administratora bezpieczenstwa informacji w czasie jego
nieobecnosci,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami i rozbudowaq
monitoringu na obiektach gminnych, )

27) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych w formie elektronicznej,
udostepnianie zbiorow,

28) prowadzenie rejestru przepisbw gminnych w formie elektronicznej,
udostepnianie zbiordw,

29) udzielanie informacji publicznej,

30) wspdtdziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi  gminy w  zakresie = opracowywania  projektow
i przygotowywania  wnioskéw o dofinansowanie  ze  Srodkow
pozabudzetowych,

31) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych
srodkdw zewnetrznych i wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania tych
Srodkdw na realizacje projektdw majacych na celu rozwdj spoteczno-
gospodarczy gminy,

32) opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskow do wiasciwych
organdéw o przyznanie funduszy i innych srodkéw pomocowych,

33) monitorowanie i ocena realizowanych projektow finansowanych z funduszy
unijnych,

34) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od
chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania,

35) gromadzenie oraz udostepnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym
informacji z zakresu mozliwosci skorzystania z rdznych funduszy
pomocowych,

36)

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,IF”.

14



§ 28 Asystent
1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) kontroluje i nadzoruje prawidtowos¢ realizacji zamdwien publicznych
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

2) kontroluje i nadzoruje pod wzgledem merytorycznym, celowosé, rzetelnoéé
wydatkowanych Srodkéw publicznych Gminy,

3) realizuje zadania zwigzane z prawidlowym, celowym i zgodnym z ustawa
wydatkowanie $rodkéw publicznych przeznaczonych na fundusz sotecki,

- 4) nadzoruje prace Zaktadu Gospodarki Komunalnej, Zespotu Edukacyjnego w
zakresie organizacji i prawidtowosci funkcjonowania,

5) monitoruje i koordynuje zadania zwigzane z pozyskiwaniem S$rodkéw
zewnetrznych do Gminy,

6) realizuje wspdlnie ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska konkursy ,Na
najtadniejsza wies i najtadniejszg posesje”,

7) nadzoruje prawidtowe rozliczanie funduszu soteckiego Gminy Trzebiechdw,

8) przyjmuje mieszkancdw w ramach skarg i wnioskdw,

9) realizuje zadania zwigzane z poprawag warunkéw pracy w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych Gminy (planowanie remontdw, poprawa
warunkdw pracy),

10) prowadzenie usprawnien i innowacji dla mieszkancéw Gminy chcacych
zatatwic sprawe w Urzedzie, wprowadzanie usprawnien dla oséb starszych,
niepetnosprawnych,

11) nadzor nad prowadzeniem elektronicznego obiegu  dokumentéw,
aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

12) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji zgodnie z
Politykg bezpieczenstwa informacji oraz Instrukcjg zarzgdzania systemem
informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy Trzebiechdw,

13) prowadzenie nadzoru nad realizacjg Strategii Gminy,

14) zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci po kazdorazowym pisemnym
upowaznieniu,

15) bierze udziat w posiedzeniach Rady i Komisji,

16) udzielanie informacji publicznej,

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,AS”



§ 29. Samodzielne stanowisko — Radca prawny

1. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

-1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych
wydawanych lub przygotowywanych przez Wojta Gminy, Zastepce,
Sekretarza i radnych,

2) wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania organéw Gminy,

3) biezgca obstuga prawna Wojta Gminy i komdrek organizacyjnych Urzedu
Gminy,

4) opiniowanie projektéw umdw i porozumien, w tym umdw dtugoterminowych
lub zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

5) nadzoér nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisow prawa materialnego
przez komorki organizacyjne Urzedu,

6) sprawowanie zastepstwa procesowego,

7) biezace informowanie Wojta Gminy, pracownikdw o obowigzujgcym stanie
prawnym i jego zmianach,

8) prowadzenie informacji prawnej dla interesantow w zakresie objetym
dziatalnoscig Gminy,

9) uczestniczenie w sesjach Rady,

10) prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych Urzedu Gminy.

2. Przy oznaczaniu akt samodzielne stanowisko stosuje symbol: ,RP”.

Rozdziat 6
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 30. 1. Wajt Gminy, Zastepca Woijta, Sekretarz przyjmuja interesantdw w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 8.00 do 17.00.

2. Pracownicy na Samodzielnych stanowiskach i pracownicy Referatu przyjmujg
interesantow codziennie w godzinach pracy.

3. Postowie, Senatorowie i Radni w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza
kolejnoscia.

§ 31.1. Nadzdr biezacy nad wiasciwym zatatwianiem skarg i wnioskdw obywateli
sprawuje Sekretarz.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

3. Referat finansowy i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadzg rejestry
sprawi wnioskdw do nich przekazywanych lub zgtoszonych do protokotu.

4. Pracownik przyjmujacy klientdw w ramach skarg i wnioskdw sporzadza protokot
przyjecia podania - skargi — wniosku wniesionej ustnie, na druku Kpa-16
zawierajgcy miedzy innymi:

1) date i miejsce przyjecia skargi,

2) imie i nazwisko i adres skfadajacego skarge,
3) okreslenie przedmiotu skargi,

4) imie i nazwisko przyjmujacego skarge,

5) podpis sktadajacego.
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§ 32.1. Rejestrowaniem skarg i wnioskéw zajmuje sie Sekretarz Gminy, ktory:

1) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz udzielanie

odpowiedzi,

2) udziela mieszkancom Gminy zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw -
niezbednych informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje klientéw do
wiasciwego Referatu, samodzielne stanowisko pracy lub organizuje przyjecie
klientdw przez Waéjta Gminy,

3) opracowuje roczne analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw.

§ 33. 1. Pracownik, ktdry przyjat skarge, wniosek-niezwtocznie przekazuje protokét
Wojtowi, celem dyspozycji, co do dalszego zatatwienia Sprawy.

2. Pisma klientéw skfadane, jako skarga Ilub wniosek w biurze obstugi klienta sa
niezwtocznie przedstawione Wojtowi Gminy, ktdry kwalifikuje pismo, jako skarge
lub wniosek i wydaje dyspozycje dalszego zatatwienia sprawy.

3. Skarga lub wniosek zgodnie z dyspozycja Wojta Gminy jest niezwtocznie
przekazywana do zarejestrowania do Sekretarza Gminy, po czym pracownik
przekazuje pismo do zatatwienia do Zastepcy Wdjta badz Kierownika referatu badz
na samodzielne stanowisko pracy, ktdry przygotowuje projekty ich zatatwienia.

4. Wszyscy pracownicy odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnienia i terminowe
zatatwienie skarg i wnioskdw. '

5. Po podpisaniu pisma przez Wéjta Gminy odpowiadajgcego na skarge lub wniosek
komplet dokumentdw sktadany jest w aktach Sekretarza.

Rozdziat 7
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Wéjta Gminy

§ 34. Wojt Gminy na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

1) zarzadzenia — przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej
sesji Rady,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 35. Waojt Gminy na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1) zarzadzenia - na podstawie delegacji znajdujacych sie w aktach prawnych i
niniejszym regulaminie,

2) obwieszczenia - informacje o tresci uchwat rady, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych,

3) zarzadzenia — okreslajgce wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,

4) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 36.1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.



§ 37.1. Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:

a) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, =zarzadzenie, decyzja ,
postanowienie), :

b) numer aktu,

C) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

d) date aktu (dzien, miesigc, rok),

e) okreslenie przedmiotu aktu,

3. W tresci aktu nalezy:

a) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskazac
zrodto publikaciji,

b) podac zwiezle istotne postanowienia, ujete w paragrafy, ustepy, punkty
i litery,

c) wskazac termin realizacji,

d) okresli¢ osoby odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje
aktu,

e) okreslic sposob wejscia w zycie aktu,

f) podac petne tytuty aktdw, ktdre tracg moc,

g) umiesci¢ klauzule o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przepisy prawa
przewidujg wymdg ogtoszenia.

§ 38. 1. Projekty aktdw prawnych winny by¢ przygotowane przez wiasciwy pod
wzgledem formalno - prawnym Referat, samodzielne stanowisko pracy lub gminne
jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym (Sekretarzem)
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Ilub jednostki
organizacyjnej Gminy a nastepnie przekazane do radcy prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien
formalno — prawnych, radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu
usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu zaopiniowaniu.

3. Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych (projekty zarzadzen i projekty
uchwat Rady Gminy) przekazywane sg do zatwierdzenia Waéjtowi Gminy.

4. Po zatwierdzeniu projektu przez Woijta (jezeli sg to projekty uchwat Rady Gminy)
projekty aktdw prawnych przekazywane sg na stanowisko obstugujgce Rade
Gminy i informatykowi Urzedu celem przeksztatcenia w wersje XML .

5. Osoba sporzadzajgca akt prawny zobowigzana jest sprawdzi¢ prawidtowosc
przeksztatconej wersji w XML.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 39.1. Zarzadzenia podpisuje Wojt Gminy.

2. Umowy i inne dokumenty, zawierajgce o$wiadczenia woli — w imieniu gminy w
zakresie zarzadu mieniem podpisuj Waéjt Gminy,

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, mogace spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych, wymagajq kontrasygnaty Skarbnika.
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4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wéjt Gminy lub
upowazniona przez niego osoba.

§ 40.1. Wdjt Gminy podpisuje:
1) zarzadzenia i decyzje wiasne,
2) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Gminy,
3) korespondencje kierowang do organdéw naczelnych i centralnych oraz
korespondencje w przypadkach okreslonych przepisami szczegétowymi,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Postéw i Radnych,
5) odpowiedzi na skargi dotyczace o0s6b zajmujacych kierownicze lub
samodzielne stanowiska w Urzedzie,
6) dokumenty finansowe okreslone w Zarzadzeniu Wdéjta Gminy w sprawie
obiegu dokumentow finansowych,
7) dokumenty przetargowe,
8) umowy,
9) listy ptac i nagrdd,
10) delegacje stuzbowe dla Zastepcy Woéjta, Sekretarza, Skarbnika,
11) korespondencje kierowana do wojewddztwa, gmmnych jednostek
organizacyjnych, spétdzielni, fundaciji, stowarzyszen i innych instytucji w
" sprawach realizacji budzetu Gminy,
12) zaswiadczenia o wysokosci zalegtoci  podatkowych na zgdanie
uprawnionych podmiotdw,
13) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikdw Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wajt Gminy udziela i przyznaje:
1) urlopy dla dyrektoréw, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
pracownikow Urzedu,
2) urlopy bezpfatne dla wszystkich pracownikéw,
3) nagrody dla kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§ 41. Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami Wdjta Gminy do jego podpisu
przedstawiajg Wojtowi: Zastepca Woijta, Sekretarz, Skarbnik i pracownicy na
stanowiskach samodzielnych, w zakresie za%atvwanych przez siebie spraw i polecen
Woita.

§ 41.1. Zastepca Woijta podpisuije:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Wdjta Gminy,
3) wnioski o przyznanie nagréd kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,
5) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,
6) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wajta Gminy.
2. Zastepca Wdjta udziela urlopdw dyrektorom oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach przez siebie nadzorowanych.



§ 42.1. Sekretarz podpisuje:
1) korespondencje kierowang do jednostek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych,
2) delegacje stuzbowe dla pracownikdw nadzorowanych pracownikdéw na
samodzielnych stanowiskach,
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wajta Gminy,
4) legitymacje stuzbowe pracownikom Urzedu.
2. Sekretarz udziela urlopy pracownikom na samodzielnych stanowiskach przez siebie
nadzorowanych.

§ 43.1.Skarbnik podpisuje:

1) umowy w formie kontrasygnaty,

2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu gminy i inne dokumenty
finansowe zgodnie z instrukcjig obiegu dokumentow finansowo -
ksiegowych,

3) pisma do jednostek organizacyjnych gminy dotyczgce realizacji budzetu i
spraw finansowych mniejszej wagi.

2. Skarbnik udziela urlopu Kierownikowi referatu finansowego przez siebie
nadzorowanego.

§ 44. 1. Wojt Gminy, Zastepca Woijta dekretujg korespondencije do Sekretarza,
Skarbnika, pracownikdw na samodzielnych stanowiskach.
2. Skarbnik dekretuje korespondencje do nadzorowanego Referatu finansowego.

Rozdziat 9
Zasady udostepniania materiatow i udzielenie informacji publicznej

§ 45. Kazdemu przystuguje prawo wgladu do dokumentdw zwigzanych z
wykonywaniem zadan publicznych, z wytaczeniem dokumentdw niejawnych oraz o
ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

§ 46.1. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej w
takim zakresie, w jakim jest to szczegodlnie istotne dla interesu publicznego,

2) wgladu do dokumentdw urzedowych,

3) dostepu do posiedzen kolegialnych organdow wiadzy publicznej pochodzacych
z powszechnych wyborow.

2. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienie do niezwtocznego uzyskania
informacji publicznej zawierajacej aktualng wiedze o sprawach publicznych.

3. Wojt Gminy w drodze zarzadzenia okreslit wzdr wniosku o udostepnienie informacji
publicznej oraz zarzadzenie w sprawie szczegdtowych stawek opfat za
udostepnienie informacji publicznej oraz sposobu uiszczania opfat.

4. Wzoér wniosku o udostepnieniu informacji publicznej oraz stawki optat zostaty
opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Trzebiechdw.



Rozdziat 10
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej

§ 47.1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy sprawujg: Woijt Gminy, Zastepca
Woijta, Skarbnik, Sekretarz.

2. Osoby wymienione w ust. 1 s3 zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku
do podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidtowosci wykonania przez tych
pracownikow przypisanych im czynnoéci.

§ 48.1. Sekretarz gminy sprawuje kontrole w odniesieniu do samodzielnych
stanowisk pracy Urzedu w nastepujgcych dziedzinach:
1) prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,
3) zwigzanych z dyscypling pracy,
4) zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
5) zabezpieczenia i stanu mienia urzedu,
6) w zakresie zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 49. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla ,Regulamin pracy” ustalony przez Wojta Gminy w
drodze zarzadzenia.

§ 50.1. Kierownik referatu, samodzielne stanowiska pracy za posrednictwem
Sekretarza obowigzani sg przedktada¢ Wojtowi wnioski w sprawach aktualizacji
niniejszego regulaminu.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne rozstrzyga Wéjt Gminy.

3. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 51. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Trzebiechéw stanowi zatacznik do
zarzadzenia.

§ 52. Traci moc zarzadzenie Nr 120.3.2015 Wéjta Gminy Trzebiechéw z dnia
6 lutego 2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trzebiechow.

§ 53. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 54. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016r.
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