Zahcznik
do Zaradzenianr 85/2011
Wojta Gminy Réska Wig
z dnia 06 grudnia 2011 r.
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Renska Wies
Rozdziat 1

Postanowienia ogollne

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Réska Wig zwany dalej ,Regulaminem” okska
w szczegOlngci:
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zakres dziatania i zadania WYdu Gminy Réska Wi,

organizac} Urzedu,

zasady funkcjonowania Ugdu,

zakres dziatania kierownictwa Wau i poszczegodlnych referatow w |dzie,
szczegotow struktue Urzedu.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o: Gminie, RadxVojcie, Zasipcy
Wojta, Sekretarzu, Skarbniku i Wdzie — naley przez to rozumie odpowiednio:
Gmire Renska Wig, Rad Gminy Rdska Wig, Wojta Gminy Réska Wig,
Zastpcoe Wojta Gminy Réska Wig, Sekretarza Gminy Reka Wig, Skarbnika
Gminy Reiska Wig i Urzad Gminy w Réskiej Wsi.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o referaciekierowniku referatu
i 0 kierowniku jednostki organizacyjnej — nayeprzez to rozumie odpowiednio:
referat Urzdu, kierownika referatu Uezlu oraz kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej utworzonej przez Rad

§3
Urzad jest jednostk budzetona Gminy Reéska Wie.
Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzily Urzedu jest Raska Wig, ul. Pawtowicka 1, 47-208 Reka Wid.

§4

. Urzd jest czynny w dniach roboczych :

w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00
od wtorku do pitku w godzinach od 7.15 do 15.15

. Urad Stanu Cywilnego udziekubow w dniach i godzinach uzgodnionych z

nowazencami.

3. Uraad jest jednostk organizacyja przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje néakge

do jego wiaciwosci zadania okrdone w ustawie 0 samardzie gminnym, w Statucie
Gminy oraz w przepisach szczegoélnych.



§5

Obowiazki i prawa pracodawcy oraz obawki i prawa pracownicze pracownikéw o,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawyazane ze stosunkiem pracy oleeustawa o
pracownikach samogdowych, Kodeks pracy oraz Regulamin Pracy ddwz ustalany
odrgbnym zarzdzeniem Wojta.

Rozdziat 2
Zasady kierowania urgdem

§6
1. Prag Urzedu kieruje Wojt i ponosi jednoosobowo odpowiedziainza wiaciwe
wykonywanie zadaUrzedu.
2. Wit jest zwierzchnikiem sfitbowym pracownikéw Urgdu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wit kieruje prag Urzedu przy pomocy:
1) Z-cy Wéjta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Kierownikow referatow.
4. Podczas nieobeckha Wojta prag Urzedu kieruje Z-ca Waijta lub osoba przez niego
upowaniona.

8§87
1. Realizacg zada, o ktérych mowa w § 4 ust.3 niniejszego RegulamiMaijt zleca
w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:
1) Zastpcy Wojta,
2) Sekretarzowi,
3) Skarbnikowi,
4) Kierownikom referatow,

2. Zastpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy refewgtéponosz przed Wojtem
stuzbowa odpowiedzialné¢ za wykonywanie powierzonych im zada

3. W referatach WOojt wyznacza kierownika, ktory organe prae referatu
i jednoosobowo ponosi odpowiedziaftoprzed Wojtem za cadé powierzonych
referatowi zadé

4. Kierownik referatu opracowuje zakresy czyaciala podlegtych stanowisk.

5. Na czas swojej nieobeciwm Kierownik Referatu powierza zagstwo — po
uzgodnieniu z Wojtem — jednemu z pracownikow refera

6. Zakresy czynngri dla Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierovavikreferatow w
Urzedzie zatwierdza Wojt.

§8
Wjt dokonuje wszelkich zmian w zakresie przydzmich poszczegolnym pracownikom
zada, a w szczegolnmi w przypadku zmian zadawtasnych i zleconych Gminom oraz
przyjetych przez Gmig na mocy zawieranych porozumie



§9
Wszelkie wiasne inicjatywy zwrane z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty
samoradowej oraz wnioski dotygze maliwosci usprawnienia pracy Ugdu pracownicy
zgtaszaj bezpdrednio Wojtowi.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna uredu

§ 10
1. W Urzedzie tworzy si:
1) Referat Finansowyze stanowiskami pracy:
» Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu Finansowego
a) ds. ksggowasci budzetowej,
b) ds. ks¢gowasci budzetowej,
c) ds. wymiaru podatkow,
d) ds. wymiaru podatkow,
e) ds. ksggowasci podatkowej,
f) ds. plac,
g) ds. ptac,
h) ds. kségowasci oswiatowej,
i) ds. obstugi kasy .
2) Urzad Stanu Cywilnegoze stanowiskami pracy:
» Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,
a) ds. dowodow osobistych i spraw wojskowych
3) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska ze stanowiskami pracy:
 Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrofgodowiska
b) ds. inwestycji i zamdwiepublicznych,
c) ds. gospodarki przestrzennej i drég gminnych,
d) ds. gospodarki mieniem komunalnym,
e) ds. ochrénydowiska,
4Referat Organizacyjny ze stanowiskami pracy :
» Sekretarz Gminy jako Kierownik Referatu Organizaego
a) ds. obstugi Rady Gminy,
b) ds. ogdlno — organizacyjnych ,
c) ds. obrorywilnej, obronnych i zakdzania kryzysowego,
d) ds. rolnictwa
e) AdministresdBaz Informatycznych
f) obstuga
2. Zastpca Wojta , Sekretarz, Skarbnik, kierownicy reféngtKierownik Urzdu Stanu
Cywilnego podlegajbezpdrednio Wajtowi.
3. Urzad Stanu Cywilnego organizacyjnie odpowiada refavato
4. Wdéjt w ramach funkcjonowania stanowisk wymienionyehist. 1 mae powotywa
zespoty zadaniowe dla realizacji zagednostki.
§11

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych pagdle zwierzchnictwu shabowemu
Wojta.



Rozdziat 4
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy
812

Do wspolnych zada realizowanych na wszystkich stanowiskach pracyemakadania
merytorycznie zwjzane z zakresem ich dziatania, a w szczegoino

1) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu okigonych przepisami prawa zatdaalezacych do kompetencji Wojta,
w tym przygotowywanie projektéw decyzji administypych;

2) przygotowywanie projektow porozunti€ umow;

3) opracowywanie bimcej informacji o realizacji zada sporadzanie analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdaadla potrzeb Rady, komisji Rady i Wdjta;

4) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw dotygzych statystyki publicznej;

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawoadaktére Gmina zobowrzana jest
opracowywa& z mocy obowjzujacych przepiséow;

6) opracowywanie projektow uchwat Rady i Zgiizer Wojta,

7) przygotowywanie projektéow odpowiedzi na wnioski Kejn Rady oraz
interpelacje i zapytania radnych;

8) opracowywanie propozycji do projektu huetu (planowanie przychodéw
i wydatkow zwazanych z zadaniami realizowanymi na stanowiskuyprac

9) realizacja dochodéw budtowych, w tym pobieranie naiaeych optat skarbowych
i administracyjnych;

10)wspéipraca z organami jednostek pomocniczych  Gmirjgdnostkami
organizacyjnymi,

11)dokonywanie zméwie publicznych zgodnie z ustaw prawo zaméwig
publicznych i aktualnym zasdzeniem Wojta w sprawie zamowielo 14 tys.
EURO;

12)wykonywanie zada obrony cywilnej zgodnie z zasadami diomymi
w odrebnych przepisach;

13)wykonywanie zada wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych zgodnie z zasadami ckoaymi w obowazujace] Instrukcji w tej
sprawie oraz z ustawy o ochronie informaciji niejgaim

14)rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwdgleniem badania ich
zasadnéci oraz analiz zrédet ich powstawania;

15)udzielanie interesantom petnych i rzetelnych infacin oraz wyjanien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w klizie;

16)przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnegypwykonywaniu czynnci
urzedowych;

17)publikowanie informacji publicznej wskazanej do esuczenia w BIP;

18)znajomd¢ przepisow prawa dotygeych stanowiska pracy.

Rozdziat 5
Zadania 0s6b wspomaggjych kierowanie urgdem
813

1. Zastpca Wojta Zasipuje Wojta podczas jego nieobeéoioi wykonuje w tym czasie
jego kompetencije (z wytzeniem spraw makowych i kadrowych).



2. Bezparednio nadzoruje dziatald® samoradowych instytucji  kultury
w Gminie Réska Wig, jednostek éwiatowych, ochotniczych stkgt pazarnych,
przewodniczy Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rezzywania Probleméw
Alkoholowych oraz wspotpracuje z organizacjami pagzdowymi.

a) wspotpracuje z jednostkami pomocniczymi gminy;
b)utrzymuje kontakty z mediami w zakresie posiadanypowanien;
e)przygotowuje materiaty promocyjno-informacyjngrainie i je rozpowszechnia.

Przy znakowaniu spraw dotygz/ch organizacji poytku publicznego gywa znaku,OP”

Przy znakowaniu pozostatych spraw stanowisiywva symbolu,OW ”.

8§14
1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki organizacyjvargntuace sprawne wykonywanie
zada przez Radi Urzad.
2. Sekretarz jest stbowym zwierzchnikiem Referatu Organizacyjnegedds jego
kierownikiem.
3. Do zada Sekretarza naly w szczegolngci:
1) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Radyiigy,
2) prowadzenie ewidencji i nadzor nad przygotowywanigarzdzex Wojta
Gminy,
3) prowadzenie ewidencji porozumiiezawieranych przez Gmgnz organami
administracji pastwowej i jednostkami samaidu terytorialnego;
4) opracowanie projektow zmian w regulaminie organygagn Urzedu Gminy,
5) nadzor nad opracowywaniem zakresOw czyonoa stanowiskach pracy,
6) opracowywanie zakreséw czyriioodla Skarbnika i kierownikéw referatow,
7) nadzor nad realizagjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwéanych
z doskonaleniem kadr,
8) nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej wddeze Gminy,
9) przedkitadanie Wéjtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Udu,
10)przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,
11)udzielanie urgdowych pdwiadcze,
12)nadzér nad realizacgada w Urzedzie, w szczegOlrkai dyscypliny pracy,
13)kontrola wewntrzna w Urzdzie,
14)prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji ds. Pakilki i Rozwazywania
Probleméw Alkoholowych, wydawanie zezwblea sprzedai podawanie
alkoholi, pobieranie optat rocznych.
15)sporadzanie decyzji o dofinansowanie pracodawcom koszk®atatcenia
pracownikow miodocianych.
16)prowadzenie spraw kadrowych.
17)Sktadanie miegcznych informacji czy te deklaracji do Pastwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych wdXawie.
18)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osolioinsgraw niejawnych.
19)Szeroko zakrojona wspotpraca z Powiatowymedezn Pracy w Kdzierzynie
— Kozlu w zakresie staw pracy, roboét publicznych i interwencyjnych.
20)Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnychizeane g przez:
a) petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych,
b) kierownika kancelarii tajnej,
c) upowanionych pracownikow.
21) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych weédlzie odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepiséw o0 ochrofenracji niejawnych



22)Petnomocnik ds. wyboréw realizuje zadania wynikajz ustawy ordynacja
wyborcza do rad gmin, rad powiatéw i sejmikow wojelatw, ustawy
ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczypospolitej Pejsksenatu
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o beggainim wyborze wojta, burmistrza i
prezydenta miasta, ustawy ordynacja wyborcza deupa&ntu europejskiego i
innych zwhzanych z wyborami.

23)wykonywanie innych zada zleconych przez Wojta w ramach aktualnego
regulaminu organizacyjnego.

4. Przy znakowaniu spraw stanowiskigywa symbolu,KS”.
815

1. Skarbnik zapewnia prawidtanwgospodark finansows Gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odebnych przepisach prawa, nadee do gtbwnego ksgowego budetu.
2. Skarbnik jest skbowym zwierzchnikiem Referatu Finansowegogddt jego
kierownikiem.
3. Zadaniami Skarbnikaasv szczegolngci:
1) kontrasygnata swiadczér woli skladanych w imieniu Gminy, feli mog one
spowodowa powstanie zobowkrania piengznych,
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyozch planowania i ustalania projektu
budzetu,
3) terminowe opracowywanie projektu baadu,
4) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej,
5) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego taid,
6) czuwanie nad prawidtoawealizacy budzetu,
7) opracowywanie okresowych analiz, informacji i spoadar budzetowych oraz
rocznych sprawozaez wykonania buzetu,
8) przygotowywanie projektéw zmian w bietie,
9) przekazywanigrodkéw finansowych jednostkom hietowym,
10) kontrola diugu publicznego Gminy i rownowagi lzetbwej,
11) planowanie, analizowanie i projektowanie przysztyolzliwosci finansowych
Gminy zapewniajcych realizagj potrzeb inwestycyjnych gminy;
12) zatwierdzanie preliminarzy finansowych spmzanych przez referaty
i poszczegolne stanowiska w |azie,
13) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach orgacyjnych Gminy,
14) inne zadania wynikage z przepisow ogbnych,
15) nadzor nad gospodarowaniégnadkami publicznymi pochodzymi z budetu UE
i innychzrédet zagranicznych,
16) kontrola prawidtowéci wykorzystania dotacji udzielanych przez Gmin
17) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokentacji finansowej,
18) wykonywanie innych zada zleconych przez Wojta w ramach aktualnego
regulaminu organizacyjnego.
3. Przy znakowaniu spraw Skarbnikywa symbolu,FN”.

Rozdziat 6
Szczegotowe zakresy dziatania referatéw

816
1. Do zada Referatu Finansowege szczegolnéci nalezy:




1) ksiggowanie operacji bugtowych analitycznie i syntetycznie w adzeniach
ksiggowych,

2) dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czyono zwigzanych ze
sprawowaniem kontroli wewetrznej, a w szczegolsoi:

- wstepnej kontroli operacji gospodarczychaiicych sg¢ z wydawaniemsrodkow
pienkznych, obrotami piegiznymi na rachunkach bankowych, przyjmowaniem,
wydawaniem, zakupem lub tworzenigrodkow trwatych,

- sprawdzanie pod wzglem formalno — rachunkowym dokumentow dotygzh
operacji gospodarczych,

3) prowadzenie kag inwentarzowyclrodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz
rozliczanie inwentaryzacji,

4) prowadzenie ewidencji analityczrgpdkow trwatych w programie komputerowym,

5) obstuga finansowo - ksjowa w zakresie planu finansowego oraz sprawdzanie
przedktadanych planéw finansowych przez jednostkilggte Gminie,

6) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozada wykonania buzktu Urzdu oraz
Gminy,

7) kompleksowe planowanie bizetu w zakresie finansowym i rzeczowym oraz kontrola
realizacji planéw finansowych,

8) prowadzenie wymiaru i kejowasci podatku od nieruchondoi, podatku rolnego,
lesnego, podatku odsrodkéw transportowych oraz optat lokalnych od o0s6b
fizycznych, prawnych i jednostek nie posiaggch osobowgci prawnej,

9) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie infagoanym i kartotekowym,

10)prowadzenie spraw dotygzych ulg i zwolnié ustawowych, a w szczegoku:

- ulg inwestycyjnych,

- Z tytutu nabycia gruntow,

11)sporadzanie informacji do sprawozila wymiaru nalenosci i z zastosowanych ulg;

12)sporadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy zutty zwolniea
ustawowych i udzielonych ulg;

13)prowadzenie czynrfaoi kontrolnych w zakresie rzetelfw zgtaszanych danych
0 przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie tadnterenowych podmiotow
opodatkowanych podatkiem od nieruchdmp

14)wydawanie zéwiadczeé o stanie magkowym, nie zaleganiu w optacaniu podatkéw i
optat lokalnych oraz o osobistym prowadzeniu gospstva,

15)wspotdziatanie z Urdami Skarbowymi, Zaktadem UbezpieaZgpotecznych,

16)opracowywanie decyzji wymiarowych,

17)prowadzenie bimcej analizy realizacji wptywow z tytutu nadeosci, w tym ocena
terminowaci wptywania dochodow,

18)prowadzenie windykacji zalegio podatkowych,

19)prowadzenie spraw w zakresie:

- umorzé zalegtéci podatkowych i odsetek za zwigk

- odraczania terminow ptatéa podatkow;

20)rozktadania na raty naleosci podatkowych i naliczanie optaty prolongacyjnej,

21)przygotowywanie wnioskOw i opracowywanie stanowisk sprawach stosowania
przez Urzdy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkd®dacych

w catasci dochodami Gminy,

22)rozliczanie inkasentéow z zebranych podatkow, uzigede obrotéw i sald
w kontokwitariuszach,

23)naliczanie prowizyjnych wynagrodizeinkasentow i prowadzenie ewidencji tych
rozliczen,



24)sporadzanie list ptac pracownikow Ugdu wraz z rozliczeniem naleosci z tytutu
ubezpieczé spotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodoweygb o0sob
fizycznych oraz innych pafcen,
25)rozliczanie delegacji sibowych i ryczattdw za zywanie samochodow prywatnych
do celéw stabowych,
26)gospodarowanie drukarftistego zarachowania,
27)sporadzanie list wyptat soltysom za inkaso zobgwenh pienkznych,
28)prowadzenie rozlicze z tytutu zawieranych przez Gmin jednostki organizacyjne
umow zlecenia, umow o dzieto i uméw cywilno-prawhyc
29)obstuga finansowo - kgyowa zada inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy
UE,
29) administracyjno-finansowa obstuga projektow imErisowywanych zesrodkow
unijnych.
30)obstuga kasowa Ugdu i podlegtych jednostek na podstawie zawartyalozamien,
31) prowadzenie windykacji wptat z tytutu apday mienia,
32) prowadzenie ewidencji kgowej czynszow;
33) wdraanie, rozliczanie funduszu soteckiego,
34)wdraanie, realizacja oraz rozliczanigodkéw pomocowych i innych programéw
z wykorzystaniem funduszy unijnych,
35) rozliczanie zadazleconych Gminie,
36)prowadzenie ewidencji zakupu i sprzgdawardw i ustug oraz spadzanie
Deklaraciji,
37) prowadzenie ewidencji dziataiobgospodarczej,
2. Referatem kieruje Skarbnik Gminy, ktoéry odpoveiaa organizagjpracy oraz nadzér nad
wykonaniem zada
3. Przy znakowaniu spraw referatywa symbolu,FN”.

8§17
1. Do zada Urzedu Stanu Cywilnegav szczegolnéci nalevy:

1) rejestracja urodaezgondéw i matenstw;

3) prowadzenie kag stanu cywilnego i ich aktualizacja (poprzez naeoge
postanowié@ sadowych, decyzji administracyjnych, wzmianek margm&ych
i przypiskow);

4) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow doggsstanu cywilnego,

5) przyjmowanie zgtosze o urodzeniu si dziecka do protokotu i przekazywanie
wiasciwemu organowi;

6) przyjmowanie éwiadczér o wshpieniu w zwhzek matenski, nazwiskach
matzonkéw po zawarciu zwiku makenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku
nazwiska mza matki, zmianie imienia dziecka, powrocie do naka&inoszonego
przed zawarciem rozazanego madenstwa,

7) wydawanie wypiséw z aktow stanu cywilnego swedczé dotyczcych tych
aktow;

8) ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianigtieaktow stanu cywilnego;

9) obstuga spraw zwranych z repatriag]

10)prowadzenie ewidencji luddoi, w tym spraw zwizanych z zameldowaniami
I wymeldowaniami; upowszechnianie nr PESEL;

11)udzielanie jawnych informacji dotygzych ewidencji ludngci;

12)wydawanie dowodow tsamdci;

13)prowadzenie archiwum zaktadowego dla USC i dowodéuwbistych;




14)rejestracja przedpoborowych, udziat w przygotowywam przeprowadzaniu
kwalifikacji wojskowej oraz wykonywanie innych cayoéci wynikajacych z
ustawy o powszechnym obaazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;
15)ewidencja miejsc pargi narodowej, cmentarzy wojennych i grobow,
16)prowadzenie i nadz6r nad cmentarzami komunalnymi,
17)zmiana pisowni imion i nazwisk,
18)wspodipraca z mniejszoiami narodowymi,
19)sporadzanie, rejestrowanie i przechowywanie testamenrt@szesytanie do {slu
Rejonowego.
20)prowadzenie wszelkich czyném administracyjnych w &izie Rejonowym w
zakresie wymeldowa mieszkacéw na wniosek z udziatem wyznaczonego
kuratora.
2. Urzdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.
3. Przy znakowaniu spraw W Stanu Cywilnegoaywa symbolu,USC".
4. Przy znakowaniu spraw obywatelskictywa symbolu,SO”
§18
1. Do zada Referatu Organizacyjnegow szczegolnii nalezy:
1) w zakresie organizacyjno-administracyjnym:
a) prowadzenie sekretariatu Wojta, Zgmty Wojta i Sekretarza;
b) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wdz Gminy;
c) prowadzenie wszelkich spisow, rejestréw, ewidengje zastrzeonych
do kompetencji innych stanowisk (referatow), w €gAngci:
— rejestru udzielonych przez Wojta upowugen i petnomocnictw;
- ewidencji wydanych materiatéw biurowych;
— rejestru wydanych delegacji ghowych;
— rejestru dokumentow podanych do publicznej wiad@nopoprzez
wywieszenie na tablicy ogtosze
— rejestru jednostek organizacyjnych;
— rejestru jednostek pomocniczych Gminy;
- rejestru komitetow spotecznych i stowarzysze
— rejestru udzielonych na wniosek informacji publigeim;
d) prowadzenie spraw dotygzych drukow i piecgci;
e) analiza potrzeb Uezlu i precyzowanie zamowiezwiazanych z zaopatrzeniem
materialowym i technicznym oraz konserwgaejyposaenia Urzdu;
f) wspoilpraca z dostawcami ustug teleinformatycznych mpnitoringiem
w realizacji zawieranych umow;
g) prowadzenie programu e-urz— elektronicznego obiegu dokumentéw,
h) nadzor nad kluczami Ugdu;
i) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakuparzkkidla potrzeb Urdu;
j) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz diato terminowaé ich
realizaciji,
k) prowadzenie archiwum zaktadowego.
Przy znakowaniu spraw referaywa symbolu,ORG”

2) w zakresie obstugi Rady Gminy:
a) pomoc organizacyjna i merytoryczna przy obstudzeyRarzygotowywanie
materialtdbw na posiedzenia Komisji i sesje Rady;
b) sporadzanie protokotdéw z sesji Rady i posiefizKomis;ji;
c) prowadzenie rejestrow, zbiorow i ewidenciji:
— uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji Rady;



— zbioru protokotéw z sesji Rady i posieda€omisij;
— oswiadczé maptkowych radnych;
— rejestru wnioskow i interpelacji radnych;
— rejestr skarg i wnioskow przyjmowanych przez 8ad
d) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu;
e) pomoc Przewodnigzemu Rady w wykonywaniu oboarkéw zwhzanych
z kierownictwem Rady;
f) przekazywanie uchwat do realizacji wg wdavosci;
g) przekazywanie materiatbw do organow nadzoru i doubbkowania
w Dzienniku Urzdowym;
h) koordynowanie procesu przygotowywania projektéw weth reguluacych
ustréj Gminy;
i) przygotowywanie projektow uchwat inicjowanych pr&Rac:;
j) wspéitdziatanie z soltysami w sprawach axeinych z uczestnictwem na
sesjach Rady;
k) wspotdziatanie z soltysami w sprawach gzeinych z planowaniem, realizacj
funduszu soteckiego,
[) prowadzenie i aktualizacja stromyvw.renskawies.pbraz BIP,
m) sporadzanie decyzji dotyerych wyprawki szkolnej, stypendium socjalnego,
n) prowadzenie spraw z ramienia Wdon Gminy zwazanych z
przeprowadzaniem wyborow samaapwych,
0) udzielanie instruktau pracownikom Urgdu dotycacego zasad redagowania
i formatowania aktow prawa miejscowego;
Przy znakowaniu spraw stanowiskoywa symbolu,BRG".

3) w zakresie spraw zazanych z Ochotniczymi Sttami P@arnymi:

a) zaradzanie systemem ochrony przecivezpmwej w gminie;

b) koordynowanie dziataw sytuacjach kryzysowych;

c) diagnozowanie i zapobieganie sytuacjom pogzh zagraenie dla

mieszkacow gminy;

d) nadzér nad dziataniem skakow-ochotnikdw oraz pracownika na stanowisku

mechanika-kierowcy;

e) ewidencjonowanie i rozliczanie dziataOSP wobec Urgdu i instytucji

zewrgtrznych

f) nadzor nad mieniem OSP;

Przy znakowaniu spraw stanowiskioywa symbolu,OSP”.

w zakresie obrony cywilnej, spraw obrgech i zaradzania kryzysowego, oraz BHP
ktore ujte zostaty w :

g) 8 3- 7 w Rozposgrdzeniu Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002r. agfe
szczegotowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cegyiraju, szefow obrony
cywilnej wojewodztw ,powiatow i gmin ( Dz.U nr 96 2002r. poz. 850 z
pbzniejszymi zmianami);

h) Ustawie z dnia 21 listopada 1967r. ( tj.Uz.2004r. nr 241 poz. 2416 z
p&niejszymi zmianami) o Powszechnym obamkiu obrony Rzeczypospolitej
Polskiej:

1) Ustawie z dnia 26 kwietnia 2007r., o zgtzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2007r. nr
89, poz. 590 z paniejszymi zmianami);

]) Obwieszczeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Béii Spotecznej z dnia 28 sierpnia
2003r.w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozgmizenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej w sprawie ogolnych przepisow jpiezzeéstwa i higieny pracy
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(Dz.U. z 2003r. nr 169, poz. 1650 zzpéejszymi zmianami).
k) Prowadzi kancelagitajm.
Przy znakowaniu spraw stanowiskoywa symboluy,0OC”.

4) Do zadaAdministratora Baz Danych nalg
a) administrowanie sieckomputerovwy Urzedu;
b)instalacja i aktualizacja oprogramowania;
c)rozbudowa i modernizacja spta informatycznego;
d)administrowanie siegiradiowg tacza internetowego;
e) administrowanie informatyczrbaz danych.
Przy oznakowaniu spraw stanowiskgwa symbolu,ABD”

5)Do zadaw zakresie Rolnictwa nalg w szczegolngci :

a) prognozowanie i programowanie przedgic¢ z zakresu ochrongrodowiska i
ochrony przyrody.

b) prowadzenie dziataw zakresie zapewnienia warunkow, nigdiloych do ochrony
srodowiska przed odpadami.

c)wspoétpraca z instytucjami zadanymi z gospodarka woglv tym z Gmina Spotkg
Wodm w Reaskiej realizacja zadiez zakresu ustawy - prawo wodne, rozstrzyganiem
sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntecktanu poprzedniego.
d)realizacja zadazwiazanych z zapobieganiem i zwalczaniem bezddweirawierzt,
e)wydawanie dla przedgiiorcéw decyzji zezwalagych na odbior odpadow
komunalnych z terenu nieruchoesooraz na oprénianie zbiornikdw
bezodptywowych,

f)prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowygbrzydomowych oczyszczalni
sciekow,

g)prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezivodeutrzymanie psow ras
uznanych za szczegodlnie agresywne,

h)prowadzenie spraw zw#anych z utrzymaniem nalgego stanu sanitarnego,
czystaci i porzadku na terenach stanaeiych wtasné¢ Gminy a take biezaca
kontrola obszaru Gminy w tym zakresie,

i) wspotdziatanie w zakresie udzielania pomocy ik@m, poszkodowanym na skutek
klesk zywiotowych, uczestnictwo w pracach komisji szacygh straty w rolnictwie
powstatych w czasie wygtienia kksk zywiotowych,

j) wspotdziatanie ze silpa kwarantanny i ochrony gbn w zakresie sygnalizacji
pojawienia s chwastéw, choréb i szkodnikéw w uprawach.

K)wspotdziatanie ze s#la weterynaryja w zakresie zwalczania zakeg/ch chordob
zwierzcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

lprowadzenie spraw w zakresiénetwa i towiectwa.

Hwspotpraca z srodkiem doradztwa rolniczego, izlbolnicza i innymi jednostkami
organizujcymi szkolenia dla rolnikéw.

m)nadzér nad usdzeniami przeciwpowodziowymi oraz uczestniczenie w
przeghdach wiosenno — jesiennych dot. stanu techniczpegyzszych urzdze,
n)prowadzenie rejestru dotygzego informacji o rodzaju, ki i miejscach
wystepowania azbestu, PCB oraz innych substancji stygyeh szczegolne
zagraenie dlasrodowiska,

o)prowadzenie internetowego rejestru do gromadazeurizetwarzania informaciji
uzyskanych z inwentaryzacji wyrobow zawiejch azbest ,

p)wdrazanie wzycie ustawy o utrzymaniu i czysi w gminie,
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rrealizacja zadadotyczcych rolnictwa,
s)wspotdziatanie z Wojewodzkim Uigem Statystycznym w zakresie
sprawozdawczei dotyczcej produkcji rglinnej i zwierzcej.
2.Przy znakowaniu spraw zywa sk symbolu,O S”.
3.Referatem kieruje Sekretarz Gminy, ktory odp@aiaa organizagjpracy oraz nadzor nad
wykonaniem zada

§19
1. Do zadéa Referatu Budownictwanalezy w szczegolnéci:

1) Do zda w zakresie inwestycji i zamowigublicznych w szczegolkoi nalevy:
a) Prowadzenie rejestru zamoOwiepublicznych, poda o przydziat mieszka
komunalnych, zadainwestycyjnych;
b) Sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczai;
c) Sprawdzanie dokumentacji technicznej i kosz=owy inwestorskich;
d) Tworzenie SIWZ (specyfikacja istotnych warunkammowienia) oraz ogtoszenia
0 zamowieniu w Portalu Zamowid’ublicznych;
e) Publikowanie dokumentéw na stronie internetcBlej;
f) Udziat w pracach komisji przetargowej;
g) Sprawdzanie ofert Wykonawcéw i przeliczanieztos/sow ofertowych;
h) Tworzenie ogtoszenia o wyborze najkorzystnigjsaterty i zawiadamianie o
wynikach;
i) Sporadzanie uméw na realizacgada inwestycyjnych i remontowych;
J) Przygotowywanie umow o najem miesak&omunalnych, socjalnych i lokali
uzytkowych, umow korzystania oraz aneksow;
k) Naliczanie i zestawianie czynszu oraz zmiantppta
[) Ewidencja najemcow i jej aktualizacja;
1) Prowadzenie rejestru wydatkéw remontowych i kéaz utrzymania obiektéw
kom.;
m) Rozliczanie optat za centralne ogrzewanie ;
n) Przygotowywanie umow, protokotdbw wprowadzenia badowe, protokotdéw
odbioru czsciowego/ kaicowego, list obecrigi itp.;
0) Powotanie komisji oraz udziat w pracach komigjbiorowej;
p)Wspotpraca z  projektantami,  kosztorysantami, eéksgrami  nadzoru,
wykonawcami, Wojewddzkim Inspektorem Nadzoru Budowigo, Powiatowym
Inspektorem  Nadzoru Budowlanego, Starostwem Powwatg Urzdem
Wojewoddzkim, Urzdem Marszatkowskim, Wojewddzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
r) Gromadzenie dokumentow potrzebnych do wystvania o wydanie decyzji o
pozwoleniu na budowuzytkowanie, zgtoszenia robét budowlanych/rozbiérkotvy
nie wymagajcych pozwolenia na budayw
s) Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym faktur dot. budynkéw komunalnych,
remontow i inwestycji oraz ich zestawianie;
t) Monitorowanie poniesionych kosztow zadawestycyjnych;
u) Sporadzanie zestawiekosztow inwestycji i remontow;
w) Sporadzanie sprawozaaz wykonania zadainwestycyjnych za | pétrocze oraz
roczne;
z) Sporadzanie OT( dokument praygia srodka trwatego);
za) Przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zpazki z WFGSIGW oraz jej
rozliczanie;
zb) Przygotowywanie umow o odprowadzefuekow z uradzen kanalizacyjnych;
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zc) Przygotowywanie wnioskdw na pozyskiwanie datacp inwestycje oraz
wspotpraca z instytucjami wdiajacymi dany program;
zd) Zestawianie pozyskanych dotacji;
ze) Pomoc w spogglzaniu dokumentow planistycznych;

2) Do zadaw zakresie gospodarki mieniem komunalnym w szcdregdi nalery :
a) przeprowadzanie procedury Zmanej z sprzeda nieruchoméci w trybie
przetargowym oraz bezprzetargowym;

b) przeprowadzanie procedury aganej z dzierawa nieruchomeci w trybie
przetargowym oraz bezprzetargowym, aktualizacjatpphwidencja dzieawcow,
przedhzanie umow;

c) udziat w pracach komisji przetargowej (zamawpeiblicznych i sprzeds mienia);

d) podziaty nieruchomiei (podziaty nieruchomiei gminnych oraz decyzje
podziatowe nieruchonsoi);

€) rozgraniczenia nieruchoiu;

f) uzytkowanie wieczyste (aktualizacja optat z tytuitythkowania wieczystego,
ewidencja aytkownikow, decyzje przy zmianiezytkownika);

g) sporadzanie uméw dzieawy gospodarstw rolnych za emerytur
h) sporadzanie umoéw kyczenia,;
i) prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych orazgkjualizacja;

J) opracowywanie sprawozda mienia gminy, w tym informacji z mienia do
sprawozdania z realizacji bietu;

k) sktadanie sprawozda realizacji ustawy o zaktadaniu &giwieczystych;
[) opracowywanie wnioskéw dadu oraz porzdkowanie ksig wieczystych;
) opracowywanie deklaracji na podatek od nierucbarz mienia gminy;

m) przeprowadzanie procedur zg@nych z zakupem gruntéw, nabywaniem gruntéw
w formie darowizny oraz w wyniku decyzji administygnej;

n) komunalizacja mienia Skarbu3awa;

0) prowadzenie ewidencji zabytkow rejestrowychergjestrowych oraz jej
aktualizacja;

p) przygotowywanie wnioskéw w sprawie dofinansoveama realizagj zada
realizowanych w ramach zadeeferatu;

r) rozliczanie dotacji zewatrznych pozyskanych na realizaspwestycji — wnioski o
ptatnacsc;

S) monitorowanie optat powstatych z tytutu umiegrga w gruntach niegolacych
wilasnacia urzadzen obcych;

t) wystpowanie w sprawie wydawania decyzji o wegenie gruntdéw z produkcji
rolnej oraz wystpowanie o ich umorzenie;

u) spordzanie deklaracji na podatek od nieruchémnoraz lény dotycace mienia
Gminy,

w) sporadzanie wykazu dzieawcow gruntow z zasobdéw mienia Gminy oraz
przekazywanie kopii na stanowisko aslgikow i optat lokalnych,

X) przekazywanie jednej kopii umow dziawy gruntu na stanowisko ds. podatkow
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lokalnych i opfat.

3) W zakresie gospodarki przestrzennepgdyminnych w szczegolgci nalery :

a) nadawanie numeréw budynkom,
b) prowadzenie ewidencji budynkdw,
c) biezaca aktualizacja operatow ewidencji miejscéwip nazw ulic oraz numeracji
porzadkowej nieruchomgxi, budynkoéw i mieszka
d) weryfikacja wnioskow o ustalenie warunkow zabagloi ustalenie lokalizaciji
inwestycji celu publicznego,
e) koordynacja i stata wspétpraca z urbanistami,
f) prowadzenie pogpowania z wydaniem przedmiotowych warunkéw zabudowy
g) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji o wkach zabudowy,
h) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodamoia przestrzennego,
i) wydawanie zéwiadcze o braku planu zagospodarowania przestrzennego,
) wydawanie wstpnych warunkoéw na dostawvody i odbiorsciekow,
k) wydawanie warunkow wezer do drég gminnych,
I) wydawanie decyzji o zegiu pasa drogowego,
}) wydawanie decyzji o umieszczeniu anzen obcych w pasie drogowym,
m) kontrola realizowanych przydzy kanalizacyjnych w ramach inwestycji gminnej,
n)wydawanie warunkow technicznych asken do gminnych kanalizacji
deszczowych,
0) wydawanie postanowiezatwierdzajcych projekty podziatu nieruchorm,
p) konsultacja i udzielanie informacji o przepisdtidowlanych w zakresie uzyskania
pozwolenia na budoywraz zgtoszenia robot budowlanych,
r) kompletowanie i przekazywanie dokumentacji daweaxrdzenia dla inwestycji
prowadzonych przez gmgn
s) praca w komisjach przetargowych i odbiorowychazorwszystkich innych
dotyczcych inwestyciji,
t) koordynowanie procesow zaganych z realizagjinwestycji budowlanych
u) opracowywanie projektéw zmiany organizacji ruchu
w) uzgadnianie czasowych i statych zmian organizachu na drogach gminnych,
y) uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych eeehie gminy,
z) kontrola i nadzo6r nad pracami zamanymi z oznakowaniem i remontem drog
gminnych,
za) monitorowanie @vietlenia ulicznego na drogach gminnych,
zb) przygotowanie dokumentacji do zawierania umda gbdmiotéw podjczanych
do sieci energetycznej,
zc) koordynowanie i nadzor prac remontowych nangiych lokalach komunalnych,
zd) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagdapwania przestrzennego,
ze) prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawie zmigignow zagospodarowania
przestrzennego,
zf) udziat w pracach gminnej komisji urbanistycznej
zg) koordynacja nad pracami azwanymi z sporgdzaniem miejscowych planéw
zagospdarowania przestrzennego oraz Studium uwawaik i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego adaknian tych dokumentéw,
zh) obstuga kottowni w budynku Ugdu Gminy.

4) W zakresie ochrodyodowiska w szczegoéldoi nalery :
a) prowadzenie p@powai administracyjnych dotyezych wydania decyzji
osrodowiskowych uwarunkowaniach,
b) prowadzenie i aktualizacja publiczdestpnego wykazu danych o dokumentach
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zawierajcych informacje grodowisku i jego ochronie (witryna internetowa
ekoportal),

c) prowadzenie spraw zwanych z udogpnianiem lub odmowudosgpniania w
drodze decyzji informacjissodowisku,

d) wydawanie zezwdiea usuwanie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kaptat za
usuridcie drzew i krzewoéw,

e) wspoOtpraca ze starostwem powiatowymalresie zalesiania gruntow,

f) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorgatbytkéw w Opolu w zakresie
wydawania zezwalgdecyzji) na usuwanie drzew/krzewow z terenu rieamdaci
wpisanych do rejestru zabytkdw oraz ze@&twem Powiatowym w dlzierzynie-
Kalu w zakresie wydawania zezwaléecyzji) na usuwanie drzew/krzewow
nieruchomiei bedacych wtasnécia gminy,

g) wykonanie zadagodnie z zamdzeniem Wojta Gminy Reska Wig w sprawie
zasad gospodarowania drewnem pozyskanysowania drzew oraz wiatrolomow,
wiatrotomow na terenach nieruchagidedacych wtasnécia Gminy Réiska Wi,

h) naliczanie optat za korzystaniesmaowiska,

i) wydawanie decyzji nakazaych usunicie odpaddéw innych aikomunalne z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowanianh#yazynowania,

]) opiniowanie i uzgadnianie koncesjip@szukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin,

k) wdraanie wzycie ustawy o utrzymaniu i czystm w gminie,

[) prowadzenie spraw zwanych z edukagjekologiczn i propagowaniem zagadmie
dot. ochronyrodowiska,

1) sprawowanie nadzoru nad parkami wiejsk pomnikami przyrody

2. Referatem kieruje kierownik referatu, ktory odjeda za organizagjpracy oraz nadzor

nad wykonaniem zada

3. Przy znakowaniu spraw referatywa symbolu,RB” a w zakresie ochronsrodowiska
,08”.

§ 20

Zasady i tryb wykonywania czyném kancelaryjnych w Urgdzie okrgla aktualna instrukcja
kancelaryjna wydawana przez Prezesa Rady Ministrow

Rozdziat 7

Postanowienia kacowe
§21
Whioski o zmiar lub uzupetnienie regulaminu najesktad& do Sekretarza Gminy.

§22
Integralry czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy w Réskiej Wsi stanowd
zahczniki:
Nr 1 - Zasady opracowywania i wydawania aktoamprych Rady Gminy i Wojta

Nr 2 - Tryb wykonywania kontroli w Ugzlzie Gminy w Réskiej Wsi

Nr 3 - Zasady podpisywania pism i decyzji

Nr 4 - Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywaniatatwiania skarg i wnioskéw
Nr 5 - Graficzny Schemat Organizacyjny ttim Gminy w Réskiej Wsi.
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Zakcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Réskiej Wsi

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Rag Gminy i Wojta.

§1
1. Rada Gminy podejmuje decyzje w formie uchwajwas/ach okrdonych przepisami
prawa i Statutem Gminy.
2. Wjt podejmuije:
1) Zaradzenia;
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu Kodeksstgpowania administracyjnego.
3. Wojt ponadto wydaje:
1) obwieszczenia — w odniesieniu do Uchwat Radgelu zapewnienia wykonywania zada
w nich okrélonych;
2) wytyczne, polecenia stbowe — jako akty wewgtrznego urzdowania.

§2
Projekty aktéw prawnych (uchwal, zadzen) winny by przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi regutami techniki prawadj okrglonymi rozporadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002rpmvgie zasad techniki prawodawczej
(Dz.U. z 2002r. Nr 100, poz. 908).

§3
1. Projekty aktéw prawnych (uchwal, zadzen) opracowuy Referaty, gminne jednostki
organizacyjne i stanowiska pracy, do ktorych zakrdsiatania naley przedmiot uchwaty.
2. Jeeli przedmiot aktu nalgy do zakresu dziatania kilku podmiotéw wymienionyelust. 1,
projekt opracowuj wspolnie przedstawiciele tych podmiotéw.
3. Odpowiedzialnym za terminowe spgizanie projektu uchwaly jest odpowiednio
Kierownik referatu jednostki organizacyjnej, pracoky ktéry przygotowuje projekt.

§4
Redakcja projektow winna byjasna, zwjzta i poprawna pod wzgllem gzykowym
oraz powszechnie zrozumiata.

§5
1. Projekt aktu prawnego sktada gitytutu i treci.
2. Tytut aktu prawnego powinien zawiéra
a) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zdrenie),
b) numer aktu,
C) oznaczenie organu podejrcggo akt,
d) dat aktu (dzié, mieskc, rok ),
e) okrdlenie przedmiotu aktu.
3. W tre&ci aktu - naley:
a) okreli¢ podstaw z powotaniem sina konkretne przepisy upowaajace organ
do okrélenia dziatania wraz z wszystkimi zmianami,
b) poda zwiczte istotne postanowienia aktwetg w paragrafy, ugpy, punkty, podpunkty
i litery,
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c) okreli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie aktu,

d) okreli¢ sposob wepia wzycie aktu,

e) poda petne tytuty aktow, ktére traanoc,

f) umiesci¢ klauzuk o ogtoszeniu w przypadku,zeli przewiduj to przepisy.

4. Projekt uchwat winien liyuzgodniony z zainteresowanymi referatamgAjednostkami
organizacyjnymi, ktorych dziatalidé dotyczy, a w szczegoldo ze Skarbnikiem Gminy,
jezeli jego wykonanie spowoduje skutki bieiowe oraz obstugprawry Urzedu wyrazong
pisemnie na projekcie co do zgodaicaktu z przepisami prawa.

5. Projekt aktéw z opiniprawry wiasciwy referat, jednostka, stanowisko przedktada
Sekretarzowi Gminy.

6. Przygty przez Wojta projekt aktu Sekretarz Gminy kierdgePrzewodniczego Rady
Gminy.

7. Kierownicy Referatéw, jednostek, pracownik - @aaimzani & uczestnicz§ w pracach
Komisji Rady nad projektem opracowanej uchwaty. diwavnioski Komisji naley
przeanalizowai w razie potrzeby zaproponowsVéjtowi wniesienie autopoprawek.

8. Po zapoznaniugk opiniami Komisji Rady, wnioskami Kierownikéw exatow,
jednostek, pracownika Wojt przygotowuje swoje stais&o do opinii i wnioskow,

9. W przypadku i trybie okééonym przez Ragimaze by poddany konsultacji spotecznej.

§6
1. Uchwaly Rady Gminy i Zaszlzenia porgzdkowe Wajta kdace przepisami gminnymi
wchodz w zycie z dniem ogtoszenia, o ile nie przewkigdujyraznie terminu paniejszego.
2. Przepisy gminne podaje: slo publicznej wiadomiei poprzez rozplakatowanie
obwieszcz# na tablicy ogtoszew Urzedzie oraz na tablicach ogtosze sotectwach,
a w przypadkach szczegolnych zakv Dzienniku Urgzdowym Wojewddztwa Opolskiego.
3. Ewidencg przepiséw gminnych oraz zadzen organizacyjnych, okolnikow i wytycznych
wydawanych przez Wojta prowadzi Sekretarz.
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Zakcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Réskiej Wsi

Tryb wykonywania kontroli

§1
Kontrola polega na badaniu dziatadnbjednostek i komérek organizacyjnych pod vezigm
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéaraz zapobieganiu powstawania
nieprawidtowdgci.

§2
System kontroli obejmuje kontrole zegtrzne | wewntrzne.

§3

1) W Urzdzie sprawowana jest kontrola zexrana i wewmtrzna.

2) Kontrok wewretrzna w Urzedzie sprawuj: WOojt, Zastpca Wajta, Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy i Kierownicy Referatow.

3) Kontrok zewrgtrzna wykonup w zakresie przyznanych petnomocnictw przez Woijta:

a) Kierownicy Referatow w stosunku do jednostek podgdikowanych w zakresie
wiasciwosci rzeczowej.

b) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowany wykonaniu buzktu przez
jednostki organizacyjne podpagkowane gminie, lub jednostki inne otrzyngeg z
budzetu Gminy dotacje.

§4
1. Celem kontroli wewetrznej w Urzdzie jest badanie prawidtowa realizacji zada
i efektywndci dziatania, w szczegoldo kontrola wewrtrzna obejmuje czynroi
polegajce na:
a) ustaleniu stanu faktycznego,
b) badaniu zgodrgi postpowania pracownikdéw z obowdujacymi przepisami,
c) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych napidtowasci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych,
d) wskazanie sposobuérodkow umaliwiajacych likwidacje nieprawidtowsei,
e) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednkskontrolowanej i
zainteresowanym pracownikiem.
2. Kontrok przeprowadza siw oparciu o opracowane tezy i zagmia, cel, tematyki
zakres kontroli.

§5
Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kiertmynh komorek organizacyjnych
zobowhzane g w ramach powierzonych oboazkéw do sprawowania nadzoru i kontroli
w stosunku do podlegtych pracownikow.

86

Z kazdej kontroli sporzdza s¢ protokét kontroli.
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1. Protokét kontroli powinien zawieta

a) adnotag, ze shwy tylko do wytku wewrgtrznego

b) nazwe kontrolowanej komorki — jednostki organizacyjnej,

c) imig, nazwisko i stanowisko kontrolera,

d) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli,

e) okrdlenie przedmiotu kontroli i okresu aig¢go kontrod,

f) uzasadnienie kontroli,

g) wyszczegolnienie zadznikdéw do protokotu,

h) pouczenie o nbiwosci wniesienia sprzeciwu do protokotu przez kontwdoego,
i) dane o liczbie egzemplarzy spguizonego protokotu,

j) data i miejsce podpisania,

2. Jeceli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty uchybiarkontroluacy w ciagu 14 dni
opracowuje wysipienie pokontrolne, ktére powinno zawiéKapis stwierdzonych
nieprawidtowdci, zalecenia, termin wykonania zaléce

3. Wystpienia pokontrolne podpisuje Wjt.

4. Postpowanie kontrolne me by przeprowadzone bez koniecZnosporadzenia
protokotu w przypadku, gdy zachodzi potrzeba prae@dzenia szybkiego rozpoznania
okreslonych spraw.

§7

1. Koordynatorem dziataldoi kontroli wewrgtrznej w Urzdzie jest Sekretarz Gminy.
2. Do zada Sekretarza Gminy w szczegdééeonalezy kontrola:

a) terminowdci i rzetelndci zatatwiania spraw,

b) organizacji i dyscypliny pracy,

C) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

§8

1. Stanowisko organizacyjno-administracyjne prowadizke kontroli.

2. W kshzce kontroli dokonuj wpisy osoby przeprowadzage kontroé zewretrzna

w referatach.

3. Stanowisko organizacyjno-administracyjne ma ahpgk okazywania ksiki na kade
zadanie os6b upowaionych do dokonywania kontroli.

4. Kierownicy referatéw zobowzani $ do sprawdzenia czy kontroligly dokonat wpisu

w ksigzce kontroli.

5. Materiaty pokontrolne — protokoty, zalecenia pokolne przekazywane slo Sekretarza
Gminy.

6. Sekretarz rejestruje materiaty pokontrolne epezuje zainteresowanym jednostkom do
wykonania.
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Zakcznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Réskiej Wsi

Zasady podpisywania pism i decyzji
81

Zasady i tryb wykonywania czyngm kancelaryjnych w Urgdzie, w tym wzory piecgi
nagtéwkowych i piecgci do podpisu w organach samagatm gminy okréla Rozporadzenie
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. r. (Dz4R011r. Nr 14 Poz. §&v sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowyclykmzdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolwyc

§2
Wojt podpisuje osobcie:
1) zaradzenia, decyzje, okdlniki, wytyczne, instrukcje,
2) dokumenty kierowane do Prezydenta RP, Premietankow Rady ministrow,
wojewody,
3) dokumenty kierowane do przedstawicielstw dypltytenych, przedstawicieli Kkoiotow
i zwiazkOw wyznaniowych,
4) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnyahipgki parlamentarzystow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
6) wystpienia pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokaing,
7) inne dokumenty uezlowe podlegajce Wojtowi na podstawie przepisow i ustale
szczegolnych,
8) pisma zawierafe gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem gminy,
9) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przgdusi i organami administraciji
publicznej.

§3

Zastpca Wojta ma prawo podpisywania spraw édkmeych w 8§ 2 w przypadku diszej
nieobecnéci Wojta (choroba, urlop, szkolenie).

§4

Z-ca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisdokumenty, w tym decyzje
administracyjne na podstawie udzielonego przez aMdgowanienia.

§5

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkomokisictwa Urzdu powinny by
uprzednio parafowane przez pracownika sgidrapcego dokument.

2. Na kopii dokumentéw przedstawionych do podpiswipna by zamieszczona adnotacja
zawierajca inicjaty pracownika, ktory opracowat dokument.
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§6

1. Kierownicy referatow oraz pracownicy mpgodpisywa decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej nasgawdlie upowanien udzielonych przez
Wojta.

2. Kierownicy referatéw podpisupisma i dokumenty w sprawach najeych do
wiasciwosci rzeczowej referatu z wytkiem zastrzeonych do podpisu dla Waijta.
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Zakcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Réskiej Wsi

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§1

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarguioskoéw w terminie ustalonym i
podanym do wiadom$gi poprzez wywieszenie informacji na tablicy oglesz budynku
urzedu .

2. W razie nieobecroi Wajta interesantéw przyjmuje Z-ca Wojta.

3. Sekretarz Gminy i pracownicy Widu przyjmuj interesantow w sprawach skarg

i wnioskdéw codziennie w godzinach pracy.

4. Wszyscy pracownicy Uedu zobowszani g do przyjmowania do protokotu skarg

i wnioskow zgtoszonych ustnie.

5. Przyjmujcy skargi i wnioski jest zobowzany potwierdzi ztozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego wnoscy.

§2

1. Skargi i wnioski wptywajce do Wajta i pracownikéw Uedu podlegaj zarejestrowaniu
na stanowisku organizacyjnym w ogélnym rejestrzggk wnioskOw oznaczonym
symbolem Org.1510.

2. Skargi i wnioski wptywajce bezpérednio do referatéw lub stanowisk pracy mrgle
niezwtocznie, nie diej jak w dniu nagppnym przekazana stanowisko organizacyjne ,
celem zarejestrowania.

3. Jeeli pracownik otrzymat skaegdotyczca jego dziatalnéci jest zobowdazany przekaza
Ja niezwtocznie przetoonemu stabowemu.

4. Za wigciwe zakwalifikowanie pisma, ktére ma znamiona gkarb wniosku oraz
przekazanie go do zarejestrowania odpowiedzéélponosi Kierownik Referatu, do ktérego
wptyneto pismo oraz pracownik na stanowisku organizaayjny

5. Skargi i wnioski skierowane do W, a jéli zgodnie z wiaciwoscia powinny by
rozpatrywane przez inne organy, pracownik na stalanorganizacyjnym niezwtocznie, nie
pézniej jednak nt w terminie 7 dni przekazuje do zatatwienia $elwvemu organowi,
zawiadamiajc o tym wnoszcego skarglub wniosek lub wskazuje wnioskodawcy wdavy
organ .

6. Jeeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika, jaki organ jeghsciwy do jej rozpatrzenia
lub trudno ustaéi jej tres¢ pracownik na stanowisku organizacyjnym zwraca wonsmu
skarg: lub wniosek niezwtocznie, nie pidiej jednak ni w terminie 7 dni z odpowiednim
wyjasnieniem.

7. Skargi kierowane na dziataktdkierownikdéw jednostek organizacyjnych rozpatrywane
przez Rag Gminy.

§3

1. Skargi i wnioski oraz zwkane z nimi pisma i inne dokumenty z przeprowadgone
postpowania wyjdniajacego pracownik na stanowisku organizacyjnym przecie
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oddzielnie od innych spraw w sposob utataigj kontrok przebiegu terminu ich zatatwienia.
2. Pracownik na stanowisku organizacyjnym po niezatym zarejestrowaniu skargi lub
wniosku przekazuje je wdaiwemu pracownikowi do dalszego zatatwienia.

3. Pracownik zobowgrany jest do zatatwienia skargi lub wniosku wingenystpi¢ do ich
zalatwienia bez zfuinej zwioki i bezwzgldnie przestrzegaustalonych termindow.

4. Skargi i wnioski, ktore wymagagbierania dowodéw i informacji lub wyjaien nalezy
rozpatrzy i zatatwic niezwtocznie nie pgniej jednak nt w terminie 14 dni.

5. Skargi i wnioski wymagage uzgodnig, przeprowadzenia pegtowania wyjdniajacego
nalezy rozpatrzy i zatatwi nie p&niej niz w terminie jednego miegia od daty wptywu
skargi lub wniosku do Urdu.

6. Przy zatatwianiu skarg i wnioskow zgtaszanyclepr postow, senatoréw i radnych
obowiazuja terminy zatatwienia spraw oltenych w ust. 4 i 5. W przypadkach tych nale
jednak w terminie 14 dni zawiadoérzgtaszajcego o stanie rozpatrzenia skargi lub wniosku.
7. Odpowied o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podgsiojt.

8. Po zatatwieniu skargi lub wniosku, c&odokumentacji naley niezwitocznie przekaza
pracownikowi na stanowisko organizacyjne.

§4

1. Za terminowé&¢, rzetelnd¢ i prawidtowa¢ merytoryczr zatatwianie skarg i wnioskow
odpowiedzialné ponosz Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska grac

2. Nadzor bieacy nad terminowsria zatatwienia skarg i wnioskow oraz kompletowaniem
i strora formalm przekazywanej dokumentacji przez referaty i sanahoe stanowiska pracy
sprawuje Sekretarz Gminy

3. Sekretarz Gminy, co najmniej raz w roku prze@mdea kontragl na stanowisku
organizacyjnym w zakresie ewidencjonowania, sposalzpatrywania i zatatwienia skarg i
wnioskow.

§5

Pracownicy winni niewkéciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskgodlegag
odpowiedzialnéci poradkowej i dyscyplinarnej.

§6

Sekretarz Gminy przeprowadza w razie potrzeb snklgracownikdéw Urzdu na temat
sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wniegko

8§87
Regulacje prawne w zakresie zatatwiania skarg oskow okréla Kodeks pospowania

administracyjnego i rozpogdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg ii@gkow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46).
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