ZARZADZENIE NR 89/2012
WOJTA GMINY ZAWONIA
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2001 r, Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.)

ZARZADZAM :

§ L

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zawonia, w brzmieniu

stanowiqcym zatgcznik do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§ 3

Traci moc zarzqdzenie Wojta Gminy Zawonia nr 0152/020/2003 z dnia 30
kwietnia 2003 r.

[f Wéjt Gminy Zawopia
: ‘



I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin Organizacyjiny Urzedu Gminy Zawonia, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1. Zadania Urz¢gdu Gminy Zawonia.

2. Kierowanie pracg Urz¢du Gminy Zawonia.

3. Organizacja wewnetrzna Urzedu Gminy Zawonia oraz zakres czynnosci
poszczegblnych  referatow, samodzielnych stamowisk i  stanowisk
pracowniczych

4. Zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Zawonia.

4.1. Tryb pracy Urzedu.

4.2. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

4.3, Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli.

4.4. Zasady podpisywania pism i decyzji.

4.5. Obieg dokumentéw w Urzedzie.

4.6. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2.

Integralng cze$¢ regulaminu stanowia nastepujace zataczniki:
1. Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Zawonia.
2. Wykaz stanowisk i zakres zalatwianych spraw w Urz¢dzie Gminy Zawonia.
3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Zawonia.

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zawonia.

3. Wéjcie, Sekretarzu, Skarbnikn nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio Wjta
Gminy Zawonia, Sekretarza Gminy Zawonia, Skarbnika Gminy Zawonia.

4. Urzedzie —nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zawonia

5. Uchwale — nalezy przez to rozumieé akt prawa migjscowego wydany przez Radg.

6. Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ akt prawa wewngtrznego wydany przez

Wojta.

. Organie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rada Gminy i W6jt Gminy.

Organie nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Dolnoslaskiego oraz

Regionalng 1zb¢ Obrachunkowa we Wroclawiu.

9. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referai, samodzielne
stanowisko pracy.

10. Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gminna jednostke
organizacyjna

11. Ustawie o samorzadzie gminnym — nale2y przez to rozumie¢ z ustawg z dnia 08
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. u. z 2001, nr 142, poz. 1591 ze
Zmianami)
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12. Ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumieé ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /teks jednolity Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

13. Kodeksie postepowania administracyjnego — kpa — nalezy przez to rozumie¢
ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.
U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 ze zmianami).

14. Ustawie o dostepie do informacji publicznej — nalezy przez to rozumiec ustawg
z dnia 6 wrzegnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej z przestrzeganiem
ograniczefi wynikajacych z przepiséw szczegoblnych. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze
Zmianami).

15. Ustawie o ochronie informacji niejawnych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182 z 2010,
poz. 1228 z p6zn. zm.).

§ 4.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.

2. Woéjt jest Kierownikiem Urzedu oraz pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Zawonia.

I1. Zadania Urz¢du Gminy Zawonia

§ 5.

Urzad Gminy Zawonia realizuje nast¢pujace zadania:
1. Wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
2. Zlecone przez organy administracji rzadowej.
3. Wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych oraz Statutu, uchwat Rady i zarzadzen
Wéita
§6.

Czynnosci urzedowe wykonywane sa W oparciu min. 0 nastgpujace ustawy:

S
.

Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U z 2000, r Nr 98, poz. 1071 ze zm.)

2. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatan archiwéw zaktadowych

3. Ustawe o ochronie informacji niejawnych.

4. Ustawe o dostgpie do informacji publicznej z przestrzeganiem ograniczen

wynikajacych z przepisow szczeg6lnych. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zmianami).

oraz innych ustaw, aktéw wykonawczych, Statutu, uchwal Rady i zarzadzen Wojta.



§7.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnieni zapewnienie organom gminy pomocy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji a w szczeg6lnosci:

1.

2.

Przygotowywanie projektéw uchwal, decyzji, postanowien i innych aktéw niezbgdnych
do realizacji natozonych zadan na Wojta Gminy oraz Rad¢ Gminy.
Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady, zarzadzen i postanowien Wdjta oraz
innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa.

. Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej Komisji

oraz mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skargi i wnioskéw przez
organy Gminy

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy.
Zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;j.

Zapewnienie pomocy przy wykonywaniu zadan zleconych jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym Gminy.

Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do  powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu Gminy.

Realizacja obowiazkéw i uprawniefi stuzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

III. Kierowanie Urz¢gdem Gminy Zawonia.

§8.

1. Praca urzedu kieruje Wéjt przy pomocy swojego zastepey i sekretarza gminy.

2. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdélnosei:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen.

3) wydawanie decyzji i innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

4) wydawanie przepisow porzadkowych w sytuacji niecierpiacej zwloki,

5) przygotowanie projektu budzetu,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

7) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

8) gospodarowanie mieniem komunalnym,

9) wykonywanie budzetu,

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

11) gospodarowanie finansami gminy i wylaczne prawo do:

a) zaciaganie zobowigzafi majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach

wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez radg,

b) emitowanie papieréw warto$ciowych, w ramach upowazniefi udzielonych przez rade

gminy,

¢) dokonywanie wydatkéw budzetowych,
d) zgtaszanie propozycji zmian w budzecic gminy,
¢) dysponowanie rezerwami budzetu gminy,



f) biokowanie srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawg

12) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

13) udzielanie petnomocnictw procesowych,

14) opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego ,

15)wykonywanie za pracodawceg czynnoici z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, kodeksie pracy i innych
aktach wykonawczych,

16) nadzorowanie praca Biura Rady,

17) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastgpcy wojta
lub sekretarzowi gminy,

18) upowaznianie zastepcy, sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych

19) nadzorowanie realizacji zadad zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
przyjetych na mocy porozumien,

20) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

21) przewodniczenie Radzie Spolecznej dziatajacej przy ZP ZOZ w Zawoni,

22) zwolywanie i przewodniczenie Naradzie soltysow

23) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

24) zwolywanie zebran wiejskich w sprawach wyboréw soltyséw i rad soteckich oraz
w sytuacji gdy soltys nie zwolal zebrania wiejskiego na wniosek organ6w gminy,

25) rozstrzyganie spraw spornych dotyczacych kompetencji poszczegdlnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy.

§9.

1) Wykonujac wyznaczone przez Woéjta zadania zastgpca Wojta lub sekretarz gminy
zapewnia w powierzonym im zakresic kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan gminy i kontroluje dziatalnos$¢ referatéw oraz innych jednostek
organizacyjnych urzedu, realizujacych te zadania.

2) Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez Woéjla zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace urzedu.

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy:

1) kierowanie praca Urz¢du w czasie nieobecnosci Wojta,

2) organizowanie pracy Urzedu oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem
referatow i stanowisk pracy,

3) zapewnienie zgodnosci dzialan Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

4) nadzér na przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie.

6) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad,

7) podpisywanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wdjta,

8) opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu,

9) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem projektéw uchwai Rady,



10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

11) organizowanie, wykonywanie oraz nadzor nad czynno$ciami wyborczymi
i referendalnymi,

12) wspélpraca z organami nadzoru oraz Delegatura Krajowego Biura Wyborczego,

13) wspétpraca oraz nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

14) wspélpraca z Powiatowym Urzedem pracy w zakresie zwalczania bezrobocia i
pozyskiwania pracownikéw na zasadach stazy i uméw absolwenckich,

15)nadzér nad osobami odbywajacymi praktyki, staze 1 umowy absolwenckie
w Urzedzie,

16) koordynacja i nadzor nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych poszczegblnych stanowisk,

17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow w trybie art. 951 § 1
Kodeksu cywilnego,

18) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie ich rejestru,

19) wydawanie wszelkich zaswiadczen i po§wiadczen urzedowych,

20) prowadzi sprawy przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli,

21) organizowanie kontroli wewngtrznej,

22) przygotowywanie projektow zarzadzefi wewnetrznych dotyczacych organizacji
pracy w urzedzie oraz tematycznych w ramach kompetencji,

23) prowadzenie rejestru:

a) skarg i wnioskow,
b) uchwat Rady, projektéw uchwal, zarzadzen i postanowiers Wojta,
c) kontroli zewnetrznych Urzedu,

24) opracowywanie zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach,

25) informowanie Wéjta o koniecznosci zmian personalnych,

26) wspolpracuje z Rada, przygotowywanie i nadzér nad materialami
przygotowywanymi pod obrady sesji i pracg komisji,

27) wspolpracuje ze Starostwem Powiatowym w Trzebnicy oraz Gminami w ramach
wykonywanych zadan,

28) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,

29) wykonywanie czynnosci kadrowych,

30) nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej — pelnomocnik udostgpniania informacji publicznej,

31) nadz6r nad promocja Gminy,

32) koordynowanie sieci szkol podstawowych, przedszkoli i innych placowek
o$wiatowo-wychowawczych w dostosowaniu do potrzeb spotecznych

33) zapewnienie podstawowych warunkéw do realizacji zadaf dydaktycznych,
opiekuniczych i wychowawczych w placowkach stacjonarnych oraz organizowanie
sezonowej opieki nad dzie¢mi,

34) wspoipraca z prasa Jokalng oraz mediami,

35) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wdijta,



3. Szczegblne zadania Zastgpcy Wéjta zostana okreslone w drodze zarzadzenia Wojta.

IV. Organizacja wewnetrzna Urzedu Gminy Zawonia oraz zakres
czynno§ci poszczegélnych referatéw, samodzielnych stanowisk

i stanowisk pracowniczych.
§ 10.

W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne Referat organizacyjny —
kierownik Sekretarz Gminy (ORG)

1. Referat finansowy — kierownik Skarbnik Gminy (FIN)

2. Referat rolnictwa i gospodarki komunainej (RGK)

oraz samodzielne stanowiska tj.

a) samodzielne stanowisko ds. obywatelskich, obrony cywilnej i spraw wojskowych
(SOW)

b) samodzielne stanowisko do spraw inwestycyjnych, infrastruktury technicznej, robot
publicznych, lacznogei, utrzymaniem i nadzoru nad Skladowiskiem Odpaddéw
Komunalnych, utrzymania drég publicznych.(SIN)

¢) radca prawny

§ 11.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) kierownik referatu organizacyjnego (w urz¢dzie stanowisko to pelni jednoczesni
Sekretarz Gminy ),

2) Skarbnik Gminy pelniacy jednoczesnie funkcje kierownika referatu finansowego,
3) kierownik referatu rolnictwa i gospodarki komunalne;.

§ 12.

Referaty i inne komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane Zz realizacja zadan
i kompetencji Wojta.
§ 13.

Do wspblnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosci:

1)} koordynowanie i stymulowanie proces6w rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,

2) zapewnienic wiasciwej i terminowej realizacji zadad,

3) wspéldziatanie z samorzadami wojewodzkimi, powiatowymi i gminnymi

4) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadami
wiejskimi ,organami spétdzielezymi, jednostkami, zaktadami pracy i organizacjami
dzialajacymi na terenie gminy.

5) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedlug wlasciwoscl,

6) opracowanie propozycji do projektéw wicloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,



—

8) znajomos$é przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o zaméwieniach publicznych i przepisow
gminnych,

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu swojego stanowiska pracy,

10) opracowywanie projektéw uchwat i innych materialéw dla potrzeb Rady Gminy,
Komisji Rady i Wéjta Gminy,

11) wykonywanie uchwat Rady Gminy, zarzadzef i postanowiei Wojta i skladanie
biezacych informacji o ich realizacji,

12) prawidlowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych przez komoérki
organizacyjne

13) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komoérki organizacyjne)

14) podejmowanie dzialah zapewniajacych skuteczng ochron¢ mienia Urzedu oraz
racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresie dzialania komorki
organizacyjnej,

15) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, postéw i senatoréw oraz
skarg, postulatéw mieszkancéw gminy,

16) opracowywanie propozycji do programoéw gospodarczych gminy w zakresie swojego
dzialania,

17) opracowywanie projektéw umoéw, zlecen z podmiotami gospodarczymi w zakresie
ustalonych zadan,

18) opracowywanie sprawozdan z zakresu swego stanowiska pracy, ankiet oraz innych
informacji,

19) kulturalne kompetentne i rzeczowe zalatwianie spraw interesantéw zglaszajacych sig
do Urzedu,

20) archiwizowanie dokumentacji tworzonej w Urzedzie.

21) ochrona tajemnicy pafstwowe] i sluzbowe;.

22) ochrona danych osobowych.

23) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

§ 14.

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegélnych referatow i samodzielnych stanowisk
nalezy:
1. Referat organizacyjny:
1.1. Kierownik referatu — Sekretarz Gminy
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu
2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
komorek organizacyjnych urzedu,

3) zapewnienie zgodnoéci dziatania urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna urzedu,
4) racjonalna gospodarka etatami i funduszem plac oraz prowadzenie spraw osobowych,

5) obshuga jednostek pomocniczych Gminy
6) nadzdr i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i listow,

7) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,
8) prowadzenie spraw kadrowych w tym:
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biezaca analiza dokumentacji pracowniczych pod katem zgodnosci z prawem
i kompetentnosci,

przestrzeganie wszelkich zmijan prawa w zakresic spraw pracowniczych
i przedkladanie propozycji Wojtowi w tym zakresie,

przygotowywanie dokumentéw w zakresu spraw osobowych, przestrzeganie
wszelkich termindéw w tym zakresie,

zapewnienie prawidlowych warunkéw bhp i p. poz.,

10) wdrazanie informatyki do pracy urzedu,

11) koordynacja wspotpracy z Uniag Europejska, pozyskiwanie funduszy curopej skich,
" 12) nadz6r nad prowadzeniem kancelarii i archiwum,

13) zatatwianie spraw z zakresu wspolpracy z Unia Europejska,

14) pozyskiwanie funduszy europejskich,

1.2. Stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi Biura Rady Gminy i Archiwum
Zakladowego

1)
2)
3)
4)

1) Prowadzenie Biura Rady a w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji,
b) nadzér nad przygotowaniem uchwal, sprawozdan i informacji oraz innych
materialéw potrzebnych na sesie,
c) obsluga sesji rady i posiedzen komisji rady.
d) protokolowanie posiedzen sesji rady gminy i jej komisji.
¢) prowadzenie ewidencji uchwal rady gminy oraz przedkladanie ich
Wojewodzie Dolnosiaskiemu ,
f) nadzér na wdrazaniem uchwat Rady Gminy,
g) prowadzenie ewidencji wnioskow i postulatéw radnych oraz przekazywanie
ich do realizacji,
2) Organizowanie wspoéldziatania z sofectwami, organizowanie i dokumentowanie
narad Wéjta z pracownikami i soltysami, w tym:
1) prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich.
2) prowadzenie rejestréw uchwat, protokotéw oraz wnioskow z zebran
wiejskich.
3) Organizacja i prowadzenie wybor6w samorzad6w wiej skich,
4) Prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem soleckim,
3) Prowadzenie i gromadzenie akt spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz
przygotowanie ich do preekazania do archiwum zakladowego,
4) Prowadzenie archiwum,
5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych
6))obstuga techniczna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
w Zawont.

1.2. Stanowisko do spraw obslugi sekretariatu — sekretarka:
obsluga interesantow,

obstuga narad i spotkan Wojta

obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciaglosci lacznosci telefonicznej, faxu;
prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz obstuga korespondencji wehodzace;j
i wychodzacej z Urzedu Gminy Zawonia,



5) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

6) realizacja czynnoéci zwigzanych z dorgczeniem korespondencji w ramach urzedu,

7) wspdlpraca z Poczta Polska,

8) przyjmowanie zeznan Swiadkow,

9) przyjmowanie i wywieszanie pism sadowych, prokuratorskich i obwieszczen oraz
obstuga tablicy ogloszen urzedu,

10) nadzér nad oflagowaniem budynku urzedu w dni $wigt panstwowych i narodowych
oraz lokalnych uroczystosci,

11) zaopatrzenie w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i biurowe,

12) obstuga techniczna oraz zlecanie napraw urzadzen kopiujacych, aparatow
telefonicznych i faksow,

13) zakup $rodkéw czystoset,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow nauki
miodocianych pracownikow;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dofinansowania w postaci stypendiow
szkolnych.

16) Prowadzenie dokumentacji dotyczacych udzielania urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, bezplatnych i zwolniefi lekarskich,

17) Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

18) Prowadzenic ewidencji delegacji shuzbowych,

19) Ewidencjonowanie ksiazek i czasopism zakupionych przez urzad.

1.3 Radca prawny:

1) $éwiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzgdu, a w szczegoblnoscei ¢
a) udziclanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom
urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
¢) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem projektow uchwal
wnoszonych na Sesje Rady Gminy oraz innych aktow prawnych
wydawanych przez Wojta i projektow umow zawieranych w imieniu
gminy.
2) uczestniczenie w prowadzonych przez gming negocjacjach, ktérych celem jest
nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego z tytulu zawarcia umow
i porozumien,
3) nadzér prawny nad egzekucia naleznosci gminy,
4) "wystgpowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postepowaniu sadowym oraz
innymi organami orzekajacymi,
5) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych.

1.4. Stanowisko ds. obslugi i zabezpieczenia informatycznej bazy danych
i promocji gminy

1) Prowadzenie obstugi informatycznej urzedu,

2) Planowanie oraz nadzor w zakresie komputeryzacji gminy,

3) Prowadzenie dokumentacji wigzanej z zakupami sprzgtu komputerowego,

4) Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej- pelnomocnik udostg¢pniania informacji publicznej-
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1)

2)
3
4)

terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz
koordynowanie 1 nadzorowanie funkcjonowania BIP,

5) Zapewnicnie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym w
Internecie,

6) Wdrazanie informatyki do pracy urzedu,

7) Administrowanie siecia komputerows i bazami danych,

8) Nadzo6r nad bezpieczenistwem i ochrong danych,

9) Przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych,

10) Podejmowanie dziatafi w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych,

11) tworzenic kopi bazy danych, prowadzenie kontroli antywirusowych,

12)Nadz6r nad praca i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego oraz
oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

13) Wdrazanie nowych rozwiazai informatycznych w urzgdzie,

14) Gospodarka i instalowanie nowego sprzgtu i oprogramowania w urzgdzie

15) Opracowanie i wrazanie planéw finansowo-rzeczowych dotyczacych
informatyzacji urz¢du,

16) Zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

17) Pelnienie funkcji administratora bezpieczefstwa informacji,

18) Promocja Gminy.

1.5.Sprzataczka:

sprzatanie budynku, pranie firanek i zaston, mycie okien oraz dbanie o czystos¢
mienia znajdujacego si¢ w budynku Urzedu Gminy,

otwieranie i zamykanic budynku przed rozpoczgciem i po zakoficzeniu pracy,
utrzymanie czystosci schodow wejsciowych budynku,

dbalosé o powierzony sprzet, sprawdzanie zamknigcia drzwi i okien,

2. Referat finansowy
2.1. Skarbnik Gminy — kierownik referatu finasowego:

1))
2)

3)
4)

)

6)

7

kierowanie pracg Referatu oraz nadzor nad whasciwym spehnianiem obowiazkow
pracownikéw referatu

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektow wieloletnich planéw
finansowania zadan,

opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu,

dokonywanie okresowych i biezacych analiz, ocen i prognoz oraz sprawozdan
z realizacji budzetu gminy oraz gospodarki pozabudzetowe; 1 funduszy celowych,
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w dziatach budzetowych
w poszczegdlnych okresach i oddziatywanie na zachowaniem prawidtowej realizacji
budzetu,

opracowywanie okresowych sprawozdai oraz bilansow pienigznych przychodéw
i wydatkow,

wykonywanie zadafi i obowiazkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych
i ustawie o rachunkowosci,
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8) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazaf
finansowych ,

9) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan
z wykonania tego budzetu oraz gospodarki pozabudzetowe;,

10) nadzdr i kontrola formalno — prawna i rachunkowa wszystkich dowodéw ksiggowych
powodujacych skutki finansowe,

11)opracowywanie instrukcji wewngtrznej w sprawie obiegu i kontroli dowodoéw
ksiggowych okredlajacych odpowiedzialnych poszczegblnych pracownikéw za
prawidlowe wykonywanie operacji finansowych i gospodarczych,

12) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie przewidzianym w odrgbnych przepisach,

13) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

14) sporzadzanie analiz problemowych , sprawozdafh i informacji niezbgdnych do
przygotowywania zatozef i projektéw planow,

15)zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi
i zasilanymi,

16) opracowywanie prognoz finansowych niezb¢dnych w przypadku zaciggania kredytéw
i pozyczek,

17)nadzér i kontrola nad dzialalnoscig finansowa podleglych gminie podmiotéw
gospodarczych,

18) wspbtdziatanie z Izba Skarbowa, Urzgdem Skarbowym i Izbg Obrachunkowa,

19) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy, zarzadzefi i postanowiefi Wojta
o0 tematyce finansowej ,

20) terminowe przesylanie w/w uchwat Rady i zarzadzen Wojta do RIO,

21)wykonywanic innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien udzielanych przez Wojta,

22) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy oraz nadzér nad innymi
stanowiskami finansowymi,

23) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

24) wnioskowanie terminéw i trybu przeprowadzenia inwentaryzacii, organizowanie
i nadz6r przebiegu inwentaryzacji sktadniko6w majatkowych gminy,

25) rozliczanie inwentaryzacji,

26) prowadzenie biezacej ewidencji $rodkéw trwalych (wyposazenie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych),

27) dekretowanie, rozliczanie, ksiggowanie wydatkéw budzetowych i inwestycji

2.2. Stanowiska do spraw wymiaru zobowiazan finansowych:

1) zastgpowanie Skarbnika Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego i lesnego,

3) prowadzenie ewidencji wszystkich podatnikéw podatku rolnego i lesnego,

4) prowadzenie nalezylej ksiggowosci w zakresie przepisow i odpiséw na kontach
podatnikéw z tytutu udzielonych ulg ustawowych i umorzen

5) wydawanie zas§wiadczen od przychodéw w gospodarstwie rolnym,

6) orzekanie w sprawach zaniechania poboru, ulg i umarzania naleznosci podatkowych
w granicach uprawnien,

7) przygotowywanie projektow uchwal podatkowych,

8) naliczanie soltysom wynagrodzenia za inkaso podatkéw,

9) rozliczanie wyciagéw bankowych z zakresu wplat podatku rolnego i lesnego oraz ich
ksiggowanie na kontach podatnikow,
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10) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem podatku od nieruchomosci i opfat
lokainych,

11) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozkladania na raty oraz umarzania
zobowiazat podatkowych — opracowywanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

13) powadzenie rejestru wydawanych decyzji w sprawie umorzen, roziozenia na splaty
ratalne oraz odroczenia termindéw platnosci zobowiazan podatkowych,

14) prowadzenie ksiegowosci podatku od nieruchomosci,

2.3. Stanowiska do spraw ksiegowoedci i rozliczef pienigznych:

1) Planowanie i statystyka dochodéw budzetowych z tytulu podatkéw i oplat w zakresie
zadan stanowiska;

2) Prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych, w tym ksiggowanie wplat oraz
uzgadnianie sald dla dochodéw z tytutu:

3) podatku rolnego, podatku le$nego oraz podatku od nieruchomosci i oplat lokalnych,
podatku od $rodkéw transportowych od osob fizycznych, od osob prawnych oraz od
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej;

4) czynszu za najem lokali mieszkalnych, uzytkowych, czynszu za dzierzawg gruntéw,
czynszu za dzierzaweg kontenerow;

5) optaty za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci;

6) oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;

7) oplaty eksploatacyjnej;

8) wplywéw z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wlasnosci;

9) wplywow z tytulu sprzedazy dzialek budowlanych, nieruchomosci rolnych, pozostatych
nieruchomosci;

10) oplaty za dostarczanie wody;

11) oplaty za odbidr Sciekow;

12) oplaty za skladowanie smieci.

13) Czuwanie nad terminowa realizacja zobowiazan podatkowych i pozostalych optat
w zakresie zadan stanowiska. Windykacja naleznos$ci (wysylanie upomnief, wezwan do
zaplaty itp.). Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do zalegajacych.
Wystawianie tytutéw wykonawczych.

14) Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltyséw w zakresie inkasa podatkow oraz
oplat.

15)Kontrola realizacji dochodéw gminy i wysokosci zadluzenia z poszczegdlnych tytulow
podatkow i oplat.

16) Rozpoznanie sytuacji platniczej osob fizycznych, prawnych, jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej o najwigkszym stanie zaleglosci. Likwidacja i
zabezpieczenie zaleglosci (zakladanie hipotek, ustanawianie zastawu skarbowego itp.)

17) Odroczenia, rozlozenia na raty w zakresie zadan stanowiska.

18) Pomoc publiczna w rolnictwie, w ryboléwstwie. Terminowe przekazywanie sprawozdan
oraz informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej w rybolowstwie, w rolnictwie.

19) Prowadzenie statystyki w zakresie podatkéw i opfat. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i
informacji wynikajacych z zakresu zadan stanowiska. Sprawozdawczos¢ z jednostki
budzetowej - Urzad Gminy Zawonia. Terminowe sporzadzanie i przekazywanie
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sprawozdafn w zakresie zadan stanowiska, w szczegblnodci: Rb-N, o zaleglosdciach
przedsigbiorcow. Terminowe przekazywanie danych sprawozdawczych,
w szczeglnosci do sprawozdania Rb-27S.

20) Opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzei, umow itp. dokumentow w zakresie zadan
stanowiska.

21) Wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej gminy.

22) Znajomos¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowiazujacych na stanowisku pracy.

23) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

24) Odpowiedzialnoé¢ za pelne, legalne i prawidlowe wykonywanie swoich obowiazkow
shuzbowych.

25) Odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie.

26) Odpowiedzialnos¢ sluzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

1)

2)

3)
4)
)
6)

7
8)

9)

2.4. Stanowisko do spraw handlu, uslug, spraw z zakresu dzialalnosci
gospodarczej:
prowadzenie ewidencji dziatalnodci gospodarczej oraz wykonywanie czynnosci z tym
zwigzanych tj. przygotowywanie:
a) zaswiadczen o wpisie:
- zgloszenie REGON
- zgloszenie NIP — 1 i NIP -2
b) zaswiadczenie zmianie w tresci wpisu,
¢) decyzji o odmowie wpisu
d) decyzji o wykresleniu,
¢) wypiséw z ewidencji,
f) zaswiadczenie o zmianie miejsca zamieszkania przedsigbiorcy,
prowadzenic kontroli podatnikéw (podmiotéw gospodarczych) w zakresie
deklarowanych podatkow,
planowanie i prognozowanie w zakresie handlu i ustug,
przygotowywanie zezwole na sprzedaz alkoholu oraz ich cofanie,
naliczanie oplat za sprzedaz napojéw atkoholowych,
wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placowek handlu detalicznego, zakladéw
gastronomicznych i zakladow ustug dla ludnosci,
przygotowywanie zezwolen na ushugi przewozu ludnosci,
prowadzenie ewidencji oraz naliczanic zobowiazan z tytutu podatku od s$rodkow
transportowych,
sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzes dla pracownik6w Urzedu Gminy,

10) prowadzenie spraw i dokumentacji skiadek na ubezpieczenie spoleczne zgodnie

z ustawami o ubezpieczeniu spolecznym i zdrowotnym :
a) zglaszanie do ubezpieczenia,
b) ustalanie obowiazku ubezpieczenia,
c¢) naliczanie skladek przekazywanie i rozliczanie,
d) sporzadzanie obowiazujacej dokumentacji w tym zakresie i jej terminowe
przekazywanie,

11) prowadzenie dokumentacii i rozlicze podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
12) rozliczanie podatku VAT,

13) organizacja targowisk i hal oraz pobor naleznosci,

14) pomoc i wspotdziatanie z LZS (stowarzyszenia sportowe) na terenie gminy,
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15) opracowywanie projektéw uchwal w sprawach liczby punktow sprzedazy napojéw
zawierajacych powyzej 4.5 % alkoholu ( z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych,

16) opracowywanie projektu uchwaly z zakresu podatkéw od $rodk6éw transportu,

17) wspblpraca w zakresie wykonywanych zadaf z Urzedem Skarbowym w Trzebnicy
oraz ZUS Inspektorat w Trzebnicy.

2.5. Stanowisko ds. ksiegowos$ci budZetowej

1) Obshuga programu FKJ i STW jednostki budzetowej - Urzad Gminy Zawonia.

2) Dekretowanie dokumentéw ksiggowych, wyciagow bankowych sporzadzanie polecen
ksiggowania, not obciazeniowych.

3) Segregacja dokumentoéw ksiggowych i nadawanie stosowne] numeracji.

4) Ksiggowanie dokumentéw w uj¢ciu syntetycznym i analitycznym, w szczegllnosci w
zakresie wydatkow, inwestyciji, ZESS, sum depozytowych, §rodkéw specjalnych.

5) Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

6) Prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych.

7) Biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie planu wydatkow.

8) Prowadzenie ksiag rachunkowych: dziennika, kont ksiggi gtownej, kont ksiag
pomocniczych, zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej, zestawienia obrotow
i sald ksiag pomocniczych.

9) Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych,
zbioréw bibliotecznych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz materiatéw.

10) Rozliczanie inwentaryzacji (w szczegolnosci: srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwalych, zbioréw bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
materialow).

11) Prowadzenie uzgodnier sald z kontrahentami w zakresie zadanh stanowiska.

12) Prowadzenie rejestru wptywu do Referatu Finansowego faktur i rachunkow.

13) Sprawozdawczo$é z jednostki budzetowej - Urzad Gminy Zawonia. Terminowe
sporzadzanie i dostarczanic sprawozdah w zakresie zadah  stanowiska,
w szczegdlnodci: Rb- 28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb-WSa, statystyka gminy srodki
trwale SG-01,

14) Planowanie i statystyka wydatkow budzetowych w zakresie zadan stanowiska.

15)Opracowywanie projekiéw uchwal, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw w zakresie
zadan stanowiska.

16) Wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej gminy.

17) Znajomos$¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowiazujacych na stanowisku pracy.

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

19) Odpowicdzialnos¢ za pelne, legalne i prawidlowe wykonywanie swoich obowiazkow
shuzbowych.

20) Odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie.

21)Odpowiedzialno$¢ shuzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy pafistwowe]
i stuzbowej.
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3. Referat rolnictwa i gospodarki komunalnej.
3.1._Kierownik referatu

1) opracowywanie projektéw gminnych planéw dotyczacych rolnictwa w oparciu
o kierunkowe zalozenia Rady Gminy i jej Komisji,

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii
w tym:

a) wydawanie zezwolef na uprawg maku,

b) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku

3) koordynacja gospodarki nasiennej a w szczeg6lnosci,

4) wspélpraca ze stacja chemiczno-rolnicza i okreSlenie zadan w zakresie
zaopatrzenia w nawozy, wapna Nawozowe,

5) opracowywanic planéw i analiz przeprowadzenia akcji siewnej, Zniwnej
i wykopkowe;,

6) opracowywanie decyzji w sprawie kar za nieprzestrzeganie WYmogow
ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j,

7) wspbltpraca i wspéldziatanie z organami kontroli i jednostkami
organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z ochrona §rodowiska,

8) udziat w opracowywaniu planéw i programéw gminy w zakresie ochrony
przeciw powodziowe]j,

9) udziat w okresowym przegladzie technicznym urzadzent przeciw powodziowej,

10)branie udzialu w akcjach przeciw powodziowych ,

11)dokonywanie komisyjnego szacowania strat w urzadzeniach melioracyjnych
spowodowanych powodzia,

12)ustalenie koniecznosci wykonywanie przez zainteresowanych odplywow
przynoszacych szkode dla whadcicieli sasiednich gruntow,

13)przygotowywanie opinii W sprawie sporéw zwigzanych z odprowadzaniem
wody przez cudze grunty,

14)prowadzenie aktualnej ewidencji uzytkéw zielonych z uwzglednieniem
urzadzen melioracyjnych,

15)opracowywanie programu ushig i rozwoju urzadzen komunalnych oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie / oczyszczalnia sciekow, kanalizacja, /,

16)wydawanie decyzji odnosnie wyr¢bu drzew u rolnikéw indywidualnych
i innych podmiotéw gospodarczych,

17)nadz6r nad gospodarks towiecka,

18)wspblpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa,

19)nadzor nad pracq wykonywana przez pracownikow referatu rolnictwa
i gospodarki komunalne;j.

20)Organizowanie wylapywania bezdomnych zwierzat

21)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym a w szczegolnosci:

a) zapewnienie sporzadzania planu ogblnego i planéw szczegdlowych
zagospodarowania przestrzennego gminy i ich aktualizacji oraz
zmian fych planéw

b) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy o przystapieniu do
sporzadzania studium uwarunkowat i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy
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¢) udzielanie informacji oraz wydawanie zaswiadczef lub opinii
o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego
gminy,

d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska,

23) nadzér i zapewnienie dzialania gminnej oczyszczalni Sciekow,

24) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspoldzialanie w tym zakresic
nadzér konserwatorem zabytkow,

25)nadzér kierowniczy nad trzema konserwatorami wodociagu, dwoma
konserwatorami oczyszczalni $ciekéw,

26) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i zabytkami wojennymi,

27) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;,

28) nadz6r nad prawidlowa realizacja funduszu soleckiego przez poszczegdlnych
soltysow,

29) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

3,2. Stanowiska do spraw_produkcji zwierzecej i melioracji, gospodarki wodno-
scickowej

1)
2)

3)

nadzér nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

wspolpraca z stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,

realizowanie zadan gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w tym:

a )podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspéldzialanie w tym zakresie z
inspekcja weterynaryjng oraz instytucjami i organizacjami, ktérych celem jest ochrona
zwierzat,

b)

przygotowywanie projektow decyzjii w sprawie odebrania (czasowo lub stale )

whascicielowi lub osobie utrzymujacej zwierzgta razaco zaniedbywane lub okrutnie
traktowane i przekazanie go pod opieke innej osobie,

4)
5)

6)

7
8)

9)

wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
realizowanie zadan okre§lonych w ustawie o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat
gospodarskich,
realizowanie zadan okreslonych w ustawie o zwalczaniu choréb zwierzat w tym :
a) wydawanie soltysom kolczykownic i kolczykéw oraz prowadzenie
ewidencji z tym zwiazanej,

wspblpraca w zakladami zajmujacymi si¢ skupu inwentarza zywego,

koordynacja spisu zwierzat gospodarskich kwartalnych oraz sporzadzanie sprawozdan
do WUS,

wspblpraca ze zwiazkami i zrzeszeniami branzowymi,

10) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie produkcji zwierzgeej,
11) przygotowywanie wnioskéw w sprawie przeprowadzania inwestycji z zakresu

melioracji lub modernizacji istniejacych urzadzen,
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12) uczestnictwo w przegladzie robot melioracyjnych oraz komisjach odbioru inwestycii,
13)udzial w komisjach szacunku szkéd powstalych w wyniku prowadzonych prac
melioracyjnych,
14) prowadzenie ewidencji urzadzen wodno-melioracyjnych,
15) przeglad i ustalenie potrzeb konserwacji dla urzadzen wodno-melioracyjnych,
16) sporzadzanie wezwan do konserwacji urzadzen melioracyjnych,
17)udziat w okresowych i koncowych odbiorach robét melioracyinych w zakresie
melioracji,
18) podejmowanie dziataf na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,
a. wspoldzialanic z inspekcja nasienna w zakresie zapewnienia wymogow
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich.
b. wspoldziatanie za shizba Kwarantanny i Ochrony Roslin w zakresie
sygnalizacji pojawiania si¢ chwastéw i szkodnikéw w uprawach
i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,
¢. opracowanie wspolnie ze stuzbami doradczymi planu upowszechnieniowo
wdrozeniowego i szkolef oraz kontrola jego realizacji,
d. wspéldziatanic z jednostkami Kkontraktujacymi i skupujacymi produkty
roslinne,
19) prowadzenie ewidencji iloici stanu technicznego urzadzen zbiorowego zaopatrzenia
w wode oraz kanalizacj¢ wiejska,
20) naliczanie optat za korzystanie z wody i odbior sciekow zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
21) Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow

3.3. Stanowisko do spraw gospedarki i obrotu ziemia oraz budynkami:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym:

a) obr6t nieruchomosciami w spos6b zgodny z zasadami prawidlowej i racjonalnej
gospodarki,

b) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

¢) wydzierzawianie, sprzedaz i oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste w
drodze przetargu i drodze bez przetargowej ,

d) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

¢) prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy,

f) ustalenie oplat za oddanie nieruchomosci gruntowej w wieczyste uzytkowanie,

g) przygotowywanie dokumentéw potrzebnych do komunalizacji nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ gminy wg ustawy z 2000 roku,

h) podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy i wydzierzawienia.

2) gospodarka gruntamt,

3) tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane, ustalenie cen dzialek i ich zbywanie,

4) zarzadzanie zasobami gruntow komunalnych,

5) dysponowanie §rodkami gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej,

6) dokonywania sprzedazy zasobéw mieszkaniowych,

7) wydawanie zezwoleh na wczesniejsze zbycie nieruchomosci przyjetych w wieczyste
uzytkowanie,

8) zarzad mieniem gminnym i wspélnotami gruntowymi,
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9) wydawanie decyzji o przekazanie gruntéw komunalnych i pafistwowych jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolei na zawarcie uméw o przekazanie
nieruchomosci migdzy tymi jednostkami,

10) wydawanie zgody na zrzeczenie si¢ whasnosci nieruchomosci,

11) ustalenie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami,

12) naliczenie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntéw zgodnie z przeznaczeniem,

13) wykonywanie praw pierwokupu nieruchomosci,

14) zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne,

15) zatwierdzenie planéw podziatu nieruchomosci,

16) opracowywanie planéw rekultywacji gruntow ,

17) udziat przy sporzadzaniu plan6w przestrzennego zagospodarowania terenow,

18) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy,

19) ustalanie czynszéw i kaucji,

20) prowadzenic rejestru mieruchomosci, budynkéw i budowli stanowiacych wiasnosé
gminy,

21)kontrola wykorzystania gruntéw roinych zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
decydowanie o wylaczeniu ich z produkcji rolnej- przygotowywanie decyzji w tym
zakresie,

22) przygotowywanie materialbw w sprawie nazewnictwa ulic i placow,

23) oznaczanie nieruchomosci — budynkéw numerami porzadkowymi,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych,

25) sporzadzanie okresowych informacji o stanie mienia komunalnego,

26) opiniowanie zgodnosci podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego
zagospodarowania gminy,

27) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziah,

28) prowadzenie bazy danych dotyczacych ewidencji gruntéw i nieruchomosci.

29) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz porzadkowych nieruchomosci,

30) gospodarka ziemia — sprzedaz nieruchomosci — wydzierzawienie — przekazywanie
i przejmowanie gruntéw z j.g.u.

31) naliczanie dodatku mieszkaniowego,

32) prowadzenie teczek osiedleficzych i dokumentéw wlasnosciowych mieszkancoOw
gminy,

33) wydawanie zaswiadczen o wielkosci bylych gospodarstw rolnych,

34) przekazywanie do referatu finansowego aktualnego stanu gospodarstw rolnych,

35) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz i dzierzawg gruntéw
i lokali,

36) przygotowywanie tematycznych projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

3.4. Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie

1) Realizowanie zadah zwiazanych z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie- Opracowywanie, nadzor i wdrazanie regulaminu o utrzymaniu czystodci 1
porzadku w gminie,

2) Przygotowywanie uchwat w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie,

3) Przygotowanie uchwal w zakresie gospodarki odpadami,

4) Przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
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4.Samodzielne stanowisko ds.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

6) Ksiegowanie wplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

7) Sporzadzanie sprawozdaf zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w
gnlnle,

8) Przygotowywanie dokumentacji zaméwien publicznych w zakresie ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

9) Wspélpraca z firmami zajmujacymi si¢ transportem i zagospodarowaniem
odpadéw,

10) Prowadzenie egzekucji pienigznych w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami,

11) Nadzor nad realizacja zapisow gminnego programu ochrony srodowiska

12) Prowadzenie  ewidencji  zbiornikéw  bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni ciekow, materiatéw zawierajacych azbest

13) Organizacja konkursow, akeji ,,sprzatanie wiata” oraz edukacji ekologicznej

14) Naliczanie oplat z tytulu korzystania ze Srodowiska,

15) Sprawozdawczosé w zakresie powierzonych czynnosci obowiazkow.

ewidenciji ludno$ci, obron ilnej spraw wojskowych i

poZarnictwa oraz zarzadzania kryzysowego:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
wtym:

2)
3

4)
5)
6)

7
8)
9

a) prowadzenie kart osobowych mieszkafcow gminy,

b) organizowanie i udzial w kontrolach dyscypliny meldunkowe;

¢) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

d) zameldowanie stale, czasowe, wymeldowania,

e) wspoldziatania z Zarzadem Gminnym OSP oraz Zwiazkami OSP na terenie
gminy.

wspdlpraca z Osrodkiem Informatyki we Wroctawiu,

prowadzenie innych zadan nalozonych na gming ustawa o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

prowadzenie rejestru wyborcow,

udzielanie i cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek ulicznych,

dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem zbidrek
ulicznych,

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci kraju,

prowadzenie spraw wojskowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

10) przeprowadzanie czynnosci zwiazanych z realizacja przedsigwzieé obrony cywilnej

obowiazku obrony oraz wspoldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu
rezerwami osobowymi dla celéw powszechnego obowiazku obrony.

11) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja poborowych.

12) sporzadzanie list poborowych.
13) udziat w pracach Powiatowej Komisji Poborowej.

20



14) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny.

15) prowadzenie caloksztaitu prac akcji kurierskiej i kierowanie nia.

16) tworzenie formacji obrony cywilnej.

17) przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych.

18) prowadzenie magazynu i sprz¢tu obrony cywilne;.

19) prowadzenie spraw bhp i ochrony mienia.

20) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym :

h) wspéldzialanie z organami, instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie ladu,
porzadku publicznego i bezpieczenstwa przeciwpozarowego ,
i) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,
j) uirzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowos$ci bojowej jednostek
ochotniczej strazy pozarnych,
k) wspétdziatanie z policja w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczefistwa,
21) pelnienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, prowadzenie spraw
wynikajacych z ustawy o ochronic informacji niejawnych oraz przepisow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnoscei :
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych
b) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw
o ochronie takich informacii,
¢) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,
d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
e) podejmowanic dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci
naruszania przepiséw o ochronie informacji nicjawnych.
22) prowadzenie kancelarii tajnej,
23) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,
24) koordynowanie przygotowari i realizacja przedsigwzigc obrony cywilnej,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja poborowych,
26) sporzadzanie list poborowych,
27)udzial w pracach Powiatowej Komisji Poborowej,
28) organizowanie i prowadzeme spraw z zakresu przygotowania ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny,
29) prowadzenie caloksztattu prac akcji kurierskiej i kierowanie nia,
30) tworzenie formacji obrony cywilnej,
31) przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen osobowych i rzeczowych,
32) prowadzenie magazynu i sprz¢tu obrony cywilnej,
33) prowadzenie spraw bhp i ochrony mienia,
34)wspdlpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
35) nadz6r nad dzialalnoscig stowarzyszen i organizacji spot.
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3. Samodzielne stanowisko ds. spraw inwestycyjnych, infrastruktury technicznej
(oprécz_infrastruktury wodne — kanalizacyjnej), robét publicznych . lacznosci,
utrzymaniem i nadzoru nad Skladowiskiem Komunalnych Odpadéw w Skotnikach,
utrzymania drég publicznych.

1) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi lacznie z budownictwem
komunalnym,

2) opracowywanie programéw rozwoju w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng
i transport zbiorowy,

3) budowa, utrzymanie i konserwacja drog gminnych, ulic, mostéw i placéw oraz nadzér
nad ich eksploatacja,

4) wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wlasciwych kategorii oraz zmiany ich
klasyfikacji,

5) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych,

6) okreslenie strefy taryfowej,

7) uzgodnienia dotyczace oznakowania drog,

8) wspoblpraca z jednostkami organizacyjnymi lacznosci w zakresie zaspokajania potrzeb
na ustugi telekomunikacyjnei,

9) wspolpraca z DZDW i GDDKIiA, PKS,

10)koordynacja prac zwiazanych z walka z =zasniezaniem, gololedzig i innymi
kataklizmami,

11) zapewnienie lacznodcei i eksploatacji urzadzen teleinformacyjnych,

12) budowa, utrzymanie i modernizacja sieci gazowej,

13) przeprowadzanie i nadz6r nad remontami biezacymi,

14) planowanie, organizacja i nadzér nad robotami publicznymi oraz pracami
interwencyjnymi,

15) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Trzebnicy w zakresic pozyskiwania
bezrobotnych do przeprowadzania rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

16) utrzymanie i nadzor nad Sktadowiskiem Komunalnych Odpadéw w Skotnikach,

17) wykonywanie uprawniefs kierowniczych w stosunku do czterech pracownikéw SKO
w Skotnikach,

18) opiniowanie na wniosek innych organéw wszelkicj dziatalnosci w wyniku ktorej
powstaja odpady niebezpieczne z wylaczeniem odpadéw komunalnych.

19) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynnoéci ustawowych zwigzanych z zam6wieniami publicznymi,

20) planowanie oraz nadzér w zakresie komputeryzacji Gminy,

21)koordynacja i nadz6r nad pracownikami wykonujacymi prace zlecone przez sad

4. Radca prawny (zakres czvnnosci jak wyzej)

V. Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zawonia.

V.1. Tryb pracy Urzedu
§ 15.

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Zawonia wydany na mocy zarzadzenia nr 95/2004 Wojta

Gminy Zawonia z dnia 31 grudnia 2004r okresla porzadek wewnetrzny i rozklad pracy w
sposéb zapewniajacy obywatelom zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.
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2. Czas pracy Urzedu Gminy Zawonia przedstawia si¢ nast¢pujaco:

- poniedzialki od godz. 8.00 do godz. 16.00
- wtorki od godz. 7.30 do godz. 15.30
- Srody od godz. 7.30 do godz. 15.30
- czwartki od godz. 7.30 do godz. 15.30
- pigtki od godz. 7.30 do godz. 1530

3. Przewodniczacy Rady oraz pozostali radni pelnig dyzury w pokoju nr 6 Urz¢du Gminy
Zawonia — pokdj Biura Rady, w kazdy wtorek w godzinach od 10 %40 12%

4. Czas pracy pracownikéw samorzadowych zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i oémiu godzin na dobg.

5. Urzad Gminy Zawonia obstuguje interesantéw w godzinach urzedowania.

6. Dodatkowe dni wolne od pracy w roku kalendarzowym ustala Wéjt na podstawie
zarzadzenia.

§ 16.

Obowiazki i prawa pracownika Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych ( od
art. 15 ust. 1 do art. 23 ust. 3).

§17.

1. Dyscyplina pracy:

Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie

obowigzkéw pracownika.

2. Zasady usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy i spéznien

O kazdej nicobecnos$ci w pracy z powodu wyjazdow stuzbowych, wyjs¢ do lekarza, czy tez

wyj$é prywatnych — urzednicy powiadamiaja kierownika urzgdu i jednocze$nie wpisuja sig¢ do

zeszytu wyj$é prywatnych badz stuzbowych.

To samo dotyczy spozniefi i wyj$¢ w godzinach pracy.

3. Zwolnienie od pracy.

a) Pracownikom Urzedu przystuguje zwolnienie od pracy w razie choroby lub opieki nad
chorym dzieckiem oraz w uzasadnionych przypadkach losowych.

b) Pracownikom urzedu za prac¢ wykonywana poza godzinami pracy lub na polecenie
przelozonego przystuguje czas wolny od pracy w innym terminie uzgodnionym
z kierownikiem urzedu.

4, Wymiar urlopu reguluje art. 154 i 155 ust.1 12 KP.

6. Nagrody i wyrdznienia:

Pracownikom urzedu, ktdrzy wzorowo wykonujg obowiazki, przejawiaja inicjatywg w pracy

i doskonala sposéb jej wykonania, mogg byé przyznawane nagrody i wyréznienia okreslone w

Kodeksie pracy.

7. Pracownicy urzedu wyrézniani moga by¢ awansowani do wyzszej grupy wynagrodzenia

lub poza przewidzianym terminem przeszeregowani na wyzsze stanowisko.

8. Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku;

1). Karg porzadkowa za przewinienie mniejszej wagi stanowi upomnienie.

2). Karami dyscyplinarnymi sa:

a) nagana,

b) nagana z ostrzeZeniem,

¢) nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres dwéch lat do wyzszej grupy

wynagrodzenia lub na wyZzsze stanowisko,
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d) przeniesienie na nizsze stanowisko,

e) wydalenie z pracy w urze¢dzie.

3). Pracownicy urzedu moga w ciagu trzech dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu odwotaé
sie do Wojta Gminy Zawonia, ktory decyduje o jej uwzglednieniu lub odrzuceniu.

4). W sprawach dyscyplinarnych pracownicy urzgdu moga odwola¢ si¢ do Komisji
Dyscyplinarne;.

V.2. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.
§18.

1. Na podstawie uprawniefi ustawowych organom gminy przyshiguje prawo stanowienia
przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy.

2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach Iub innych przepisach powszechnie
obowiazujgcych , Woéjt Gminy moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony Zzycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze referendum
lokalnego.

4, Referendum moze byé¢ prowadzone w kazdej waznej sprawie dla gminy.

5. Tryb przeprowadzenia referendum okreslaja ustawy.

§ 19.

1. Organy Gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace /przepisy gminne/

w formie uchwat i zarzadzen.

2.Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:

a) Rada Gminy w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem
gminy.

b) W6jt Gminy w formie zarzadzen, zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych
w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym.

3, Zarzadzenie porzadkowe wydane przez Wéjta Gminy podlega zatwierdzeniu na najblizszej

sesji Rady Gminy w trybie art. 41 wyzej cytowanej ustawy.

§ 20.

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami
prawa i stafutem gminy.
2. Woéjtowi Gminy przyshuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwal
Rady Gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa i statutem gminy.
3. Wéjt wydaje akty prawne wewngtrznego urzgdowania w formie okélnikow. Okdlniki te
nie posiadajg mocy przepiséw gminnych.

§21.

24



1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych
— urzedowa tablica ogloszen, stup ogloszeniowy, a takze przez ogloszenie w lokalnej
prasie, chyba ze przepisy prawa stanowia inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza z dniem ogloszenia o ile nie przewiduja wyraznie terminu
pbzniejszego.

3. Urzad Gminy prowadzi zbi6r przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu,
znajdujacych si¢ w siedzibie gminy.

4. Uchwaly i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowiace przepisow gminnych moga
by¢ podane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

V.3. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie.

§23.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego, przepisach szczegélnych oraz zarzadzeniu wojewody
wydany w trybie art. 35 § 4 KPA okre$lajacym rodzaje spraw, ktore mozna zatatwic w
terminach skroconych.

2. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu, referatow oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4, Kontrole i koordynacje dzialah komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji
sprawuje komoérka wlasciwa do spraw organizacyjnych.

5. Komoérka whasciwa do spraw organizacyjnych zobowiazana jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkladanie
ich Sekretarzowi Gminy.

§ 24.

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w opisach i rejestrach
spraw.

3. Komoérka wiasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i
wnioskéw indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie
przyjeé interesantéw przez Wojta, Sekretarza Gminy i Kierownikow referatow.

§ 25.

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
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a) udzielenia informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,

b) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslania terminu zatatwiania,

¢) informowania zainteresowanych o stanic zalatwienia ich sprawy,

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

¢) informowanie o przyshigujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
telegraficznej lub elektroniczne;j.

§ 26.

1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

2. Sekretarz Gminy i Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu / referatéw / przyjmujg
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

3. Pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych urz¢du przyjmuja interesantow w
ciagu catego dnia pracy Urzedu.

V.4. Zasady podpisywania pism i decyzji
§27.

1. Wojt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i okélniki,
2) dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskow postow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. podlegtych kierownikow.

2. Z-ca wojta i Sekretarz Gminy w ramach udzielonych im upowaznien przez Wojta
dokonuje: :
1) Wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,
2) Podpisywanie z upowaznienia Wéjta odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 1 /w
wypadku nieobecnoscy/.
3) Podpisywanie korespondencji kicrowane do z-c6w kierownikow administracji
rzadowe;j.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu czionkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika lub samodzielnego stanowiska.

4. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowal
dokument.

§ 28.
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Wojt moze upowaznié kierownika i pracownikow samodzielnych stanowisk do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnoéci referatéw z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobiste] akceptacji Wojta, w tym wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji.

V.5. Obieg dokumentow w Urzedzie.
§29.

1. Korespondencja przychodzaca.

1) Korespondencja dostarczana z zew. ( poczta lub osobiScie przez interesantow ) jest
przyjmowana przez pracownika sekretariatu lub upowaznione osoby w sekretariacie
Urzedu Gminy Zawonia.

2) Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencjg stawiajac stempel z data wplywu.

3) Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi
Gminy.

4) Wéjt Gminy ~ Sekretarz Gminy imiennie przydziela otrzymana korespondencj¢
stawiajac na kazdym pi$mie swoja parafkg (podpis).

5) Po przydzieleniu przez Wéjta Gminy — Sekretarza Gminy korespondencji, pracownik
sekretariatu rejestruje ja w dzienniku podawczym oraz przekazuje poszczegélnym
pracownikom za pokwitowaniem.

6) Korespondencja poufna jest odbierana przez pracownika sekretariatu oraz Wojta 1
Sekretarz osobiscie.

7) Wplywy do Rady Gminy i jej organéw sa przyjmowane bez otwierania przez
pracownika sekretariatu i przekazywane dla Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

8) Korespondencja dotyczaca kilku referatéw, pracownikéw jest przekazywana
referatowi, badZ pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy podsiawowej.

2. Wewngtrzny obieg akt.

Obieg akt miedzy referatami, jednoosobowymi stanowiskami pracy jest bezposredni, pisma
kieruje si¢ do miejsca przeznaczonego z adnotacja na kopii lub rejestrze dla kogo jest
przeznaczona, lub przez pokwitowanie.

3. Rejestracja i oznakowanie spraw.

1) W referatach, jednoosobowych stanowiskach pracy Urzgdu Gminy Zawonia
obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym, rzeczowym
wykazie akt.

2) Jednolity, rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacj¢ i archiwalng
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Urzedu Gminy Zawonia.

3) Teczki spraw zawierajace dokumentacje w referatach, jednoosobowych stanowiskach
pracy zakladane sa wg jednolitego, rzeczowego wykazu akt obowiazujacego w
jednostkach samorzadowych.

4) Rejestracja pism, spraw w referatach, jednoosobowych stanowiskach pracy prowadza
pracownicy na druku ,,Spis Spraw” oddzielnie dla kazdego rodzaju spraw.

5) Dla rejestracji spraw jednorodnych, tj. skarg, wnioskow, zaswiadczen prowadzone sg
odrebne rejestry.

6) Nie podiegaja rejestracji: wszelkie czasopisma, druki, rachunki, faktury, afisze,
ogloszenia, zaproszenia, Zyczenia.

4. Wysylanie pism.
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1) Wysylaniem korespondencji zajmuje si¢ pracownik obshugujacy sekretariat Urzedu
Gminy Zawonia. _

2) Sekretariat prowadzi dwa rejestry: ksiazke¢ nadawcza pism zwyklych i ksiazke
nadawczg pism poleconych.

5. Przekazywanie akt do archiwum Urzedu.

1) Dla przechowywania akt ostatecznic zalatwionych prowadzone jest archiwum Urzedu.

2) Referaty — jednoosobowe stanowiska pracy przekazuja po okresie od 1 — 5 lat
dokumentacj¢ do archiwum.

3) Sprawy uporzadkowania dokumentacji archiwalnej Urzgdu Gminy po okresie dwéch
kadencji Rady Gminy zleca si¢ firmom, badZz zakladom zajmujacym si¢ ta
dzialalnoscig.

4) Szczegblowy tryb przekazywania dokumentac)i okresli odrgbna instrukcja

V.6. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§ 30.

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna 1 zewngtrzna.

§ 31.

Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Waijt, jego zastepea, Sekretarz Gminy, Kierownicy referatow i rownorzednych
jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych.

2) Referat do spraw organizacyjnych oraz Referat ds. gospodarki finansowej w zakresie
przyznanych im uprawnien.

§ 32.

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Wajta pelnomocnictw:

1) Kierownik Referatu ds. gospodarki finansowej w stosunku do jednostek
nadzorowanych w wykonywaniu budZetu oraz planu finansowego dla zadaf
panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia dzialalnosci finansowej przez
jednostki organizacyjne podporzadkowanie gminie.

2) Kierownicy Referatéw i réwnorzednych jednostek organizacyjnych Urz¢du
w stosunku do jednostek podporzadkowany w zakresie wlasciwosci rzeczowej.

Wojt Gminy Zawo, hia
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY ZAWONIA

WOJT GMINY

Z-ca Wijta Sekretarz Skarbnik GJO
(spoleczny)

- GOKiB

- GOPS

- ZS w Zawoni

- ZS w Czeszowie

- ZP Z0Z w Zawoni

Referat organizacyjny
- kierownik referatu — Sekretarz Gminy
- stanowisko ds. obslugi sekretariatu
- Radca prawny % etatu
- stanowisko ds. obstugi Rady Gminy Zawonia i archiwum zakiadowego
- stanowisko ds. obslugi i zabezpieczenia informatyczne]j bazy danych
i promocji gminy
- sprzataczka

Referat finansowy

- kierownik referatu — Skarbnik Gminy

- stanowiska do spraw wymiaru zobowiazan finansowych

- stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen pieni¢znych

- stanowisko ds. handlu, ustug, kultury fizycznej, spraw gospodarczych urzedu
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
- kierownik referatu
- stanowisko ds. gospodarki ziemia oraz nieruchomosciami;
- stanowisko ds. produkcji zwierzgcej i ro§linnej oraz
gospodarki woda
- stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie

Samodzielne stanowiska ds.

- obywatelskich
- inwestycyjnych
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz stanowisk i zakres zalatwianych spraw w Urzedzie Gminy Zawonia
tel/fax (071) 312-81-82, 312-81-93

Godziny otwarcia Urzgdu: pn 8.00 - 16.00, wt - pt 7.30-15.30

1 pietro:

Nr | Nrtel.
pokoju | wew.

. 31 Sekretariat -  podinspektor Jadwiga Brylka

2. 146 Sekretarz Gminy - p.o. Piotr Lis

3. 144 Wéjt Gminy -  p.f. Robert Borczyk

4. Magazyn Obrony Cywilnej

5. 145 Drogi, telefony, roboty publiczne - podinspektor Piotr Lis
6. Biuro Rady Gminy Zawonia

Miodszy referent Angelika Niewdéjt

7. |35 Utrzymanie czystosci i porzadku w gminie
mlodszy referent Ewelina Tyczka

8. 141 Sprzedaz i dzierzawa gruntéw rolnych i terenéw budowlanych, najem lokali, dodatki
mieszkaniowe, podzial dzialek - podinspektor Wanda Lopyta

II pietro

9. |34 Meldunki, dowody osobiste, obrona cywilna, straz pozarna, wojskowosc
- podinspektor Wanda Madra

10. 137 Skarbnik Gminy - Jadwiga Kaczmarek

1. |39 Rolnictwo, gospodarka gruntami, budownictwo, gospodarka komunalna
Kierownik referatu Rolnictwa i Gospodarki komunalnej

- Paulina Kozlowska
- podinspektor Jadwiga Wadolkowska
12. |32 Ksiggowos$é podatkowa: - wymiar podatkéw, wydawanie zaswiadczen o stanie
majatkowym, wnioski: o ulgi, umorzenia, zawieszenia, zwolnienia
- podinspektor Leokadia Macigg

terminowa realizacja zobowiazania pieni¢gzmego, oplata za:

dostarczona wodg, czynsz z tytulu najmu lokali mieszkaniowych i uzytkowych
czynsz za dzierzawione grunty, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w
stosunku do zalegajacych — podinspektor 1zabela Nowak

13. Archiwum

14. |36 Ksiggowos¢
- mlodszy referent Monika Lenio

15. |38 Rejestracja dziatalnosci gospodarczej, zezwolenia na sprzedaz alkoholu
- inspektor Kazimiera Grabkowska

16. Sala Konferencyina
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Zalacznik nr 3
Regulaminu Organizacyjnego

W Gminie Zawonia funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne:

1. Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka - GOKiB

2.Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej — GOPS.

3. Zespot Szkot w Zawoni — ZS w Zawoni.

4, Zespol Szkol w Czeszowie — ZS w Czeszowie.

5. Zespot Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Zawoni — ZP ZOZ w Zawoni.
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