ZARZADZENIE NR 79/2023
Wojta Gminy Fabianki
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Fabianki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pozn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy Fabianki Regulamin Organizacyjny w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z
regulaminem i stosowania si¢ do zawartych w nim postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i
kierownikom referatow.

§ 4. Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 91/2017 Wéjta Gminy Fabianki z dnia 29 grudnia
2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Fabianki.

2. Zarzadzenie Nr 22/2020 Wéjta Gminy Fabianki z dnia 31 marca
2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Fabiankach.

3. Zarzgdzenie Nr 88/2021 Woéjta Gminy Fabianki z dnia 28 grudnia
2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Fabiankach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2024 r.
/vOjt Gminy Fabiank
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- Zbigniew Stomski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 79 /2023
Wojta Gminy Fabianki

z dnia 29 grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY FABIANKI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Fabianki, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Fabianki.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Fabianki,
Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Fabianki,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Fabianki,
Wojcie— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Fabianki,
Zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Fabianki,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Fabianki,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Fabianki,
Komorcee organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
urzedu referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy,

9. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
10. Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
urzedu niewchodzace w sktad referatu lub rownorzednej komorki organizacyjne;j,

11. Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjna

utworzong do realizacji jego zadan Gminy.
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§ 3

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci :
1) wlasne, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej:
a) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,
b) powierzone - na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Urzad Gminy wykonuje zadania wynikajace z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa,
Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu , aktow prawnych uchwalanych przez Rade Gminy oraz
zarzadzen 1 decyzji Wdjta z zakresu administracji publiczne;j.

3. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Fabianki.



ROZDZIAL 11
ZASADY I CELE DZIALANIA URZEDU

§4

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) kontroli wewngtrznej,
5) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspodtdziatania.

2. Nadrzednym celem dziatania Urzedu i jego misja jest stuzba spotecznos$ci lokalnej, poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.

3. Podstawowa warto$¢ dla Urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspolnoty samorzadowej
osiaggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki, ktore traktuje si¢ w sposob
partnerski, rowny i obiektywny.

4. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
1 praworzadnos$ci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy wlasne. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowiazkoéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac
transparentno$¢ prowadzonych postgpowan.

5. Pracownikéw samorzadowych laczy identyfikacja z Gmina, cechuje dbatos$¢ o dobre imig i
wizerunek Urzedu, jako instytucji przyjaznej 1 przejrzystej, poprzez otwartos¢ dziatania
oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

6. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu zwiazane z pelnieniem
przez nich obowiazkow stuzbowych okresla Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy
Fabianki.

7. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacjg, podnosi standard $wiadczonych ustug,
stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych oraz stosuje skuteczne metody komunikowania.

8. Urzad prowadzi dzialalnos¢ informacyjna w zakresie:

1)  upowszechniania przepisdw prawa, w tym prawa miejscowego,
2)  urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego,
3) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.
9. W celu wykonywania zadan wymienionych w ust.8, Urzad wspolpracuje takze ze srodkami

masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania z mieszkanicami oraz podejmuje inne
dzialania.

10. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig

1 dziatalnoscia organéw Gminy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

11. Podstawowga forma informowania mieszkancéw o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji
Publicznej (BIP).

12. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi
w interesie mieszkancow.

13. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ogdlnie
obowigzujacych przepisach prawnych, a w szczego6lnosci: ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady i zarzadzeniach Wojta.

14. Urzad gospodarujac srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposob zgodny z



1,

prawem, celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§5

Kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy wykonuje si¢ w szczegolnosci w celu dokonania oceny

w obszarach prawidlowego 1 terminowego zatatwiania spraw, przestrzegania przepisow
postgpowania administracyjnego, wlasciwego stosowania przepisOw prawa materialnego,
prawidlowo$ci gromadzenia i dysponowania $rodkami pienigznymi i gospodarowania mieniem,
spelniania wymogoéw bhp oraz zachowania dyscypliny pracy. Kontrol¢ zarzadcza w Urzedzie
Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy reguluje odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Fabianki.

2. W urzedzie prowadzony jest audyt wewnetrzny, bedacy dziatalnoscig niezalezng i obiektywna
ktorego celem jest wspieranie Wojta w realizacji celéw 1 zadan oraz oceng kontroli zarzadczej

1 czynno$ci doradcze.

10.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§6

. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne;j
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
Wit jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
urzedu.

. Wojt kieruje caloksztaltem dziatan urzedu przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza,

skarbnika i kierownikow referatow.

W przypadku nieobecnosci Wojta do zalatwiania wszystkich spraw, w tym podpisywania

dokumentow uprawniony jest Zastgpca Wojta lub Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta.

Na podstawie udzielonego upowaznienia Wojt powierza prowadzenie okre§lonych spraw

Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wajta lub Sekretarzowi, w szczegdlnosci:

a) wykonywanie wszystkich zadan zastrzezonych dla kompetencji Wojta w razie jego
nieobecnosci lub przeszkody w pelnieniu przez niego obowiazkow,

b) wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Woijta.

. W czasie nieobecno$ci Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza zastgpstwo petni osoba lub osoby

wskazane w zakresie biezacego kierowania urzedem i powierzonych spraw.

. W przypadku nieobecno$ci kierownika referatu zastgpstwo petni wyznaczony przez niego

pracownik. Zastgpstwo 1 jego zakres ustala si¢ w uzgodnieniu z wojtem.

. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje

zadan referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych oraz ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed wojtem.

. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikoéw

1 sprawuja nad nimi nadzdr.
W czasie nieobecnosci pracownika na samodzielnym stanowisku pracy zastepstwo i jego
zakres ustala wojt.

11. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy 1 pracownikow okresla regulamin pracy urzedu ustalony przez wdjta w
drodze odrebnego zarzadzenia.



§7

1. Wojt wykonuje czynnos$ci pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego wobec
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

1) dzialajgcych jako jednostki budzetowe:
a) Gminny Zespot Oswiaty w Fabiankach,
b) Szkota Podstawowa im. Jerzego Pietrkiewicza w Fabiankach,
c¢) Szkota Podstawowa im. Orla Biatego w Cypriance,
d) Szkota Podstawowa im. Kazimierza III Wielkiego w Szpetalu Gérnym,
e) Szkota Podstawowa im. Rycerstwa Polskiego w Nasiegniewie,
f) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Fabiankach,
g) Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji,
h) Dzienny Dom Pobytu w Urszulewie.

2) dzialajgcych jako instytucje kultury:
a) Gminna Biblioteka Publiczna w Fabiankach.

2. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WOJTEM, ZASTEPCA WOJTA,
SEKRETARZEM I SKARBNIKIEM

§8
1. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1/ wykonywanie biezacych zadan Gminy okreslonych przepisami prawa,
2/ kierowanie praca Urzedu i okreslanie zasad jego funkcjonowania,
3/ wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci
Urzedu,
4/ udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do wylacznej
kompetencji Wojta,
5/ wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
6/ przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz okreslanie sposobu ich
wykonywania,
7/ przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swojej dzialalno$ci oraz z realizacji
uchwat Rady Gminy,
8/ wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
9/ wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach niecierpiacych zwtoki oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji,
10/ opracowywanie programow rozwoju,
11/ sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem,
12/ nadzorowanie realizacji zadan zleconych,
13/ reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
14/ przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
15/ organizowanie wspdtpracy Gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami panstwowymi, jednostkami i organizacjami zagranicznymi, organizacjami



pozarzadowymi,

16/ wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi,

17/ administrowanie danymi osobowymi przetwarzanymi w Urzedzie.

18/ zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

19/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych na rzecz Wojta przepisami prawa.

2. Przy znakowaniu spraw Wo6jt moze uzywaé symbolu — ,,WG”.”

§9
1. Wjt jest szefem obrony cywilnej gminy, organizuje, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej, ochrony ludno$ci i $rodowiska oraz
zadan w sprawie zarzadzania kryzysowego w zakresach okreslonych przepisami prawa.
2. Wit kieruje dziataniami w czasie stanu klgski zywiotlowe] wprowadzonymi na terenie
Gminy.
§10
1. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wykonywania w jego imieniu
okres$lonych czynnosci faktycznych 1 prawnych.
2. Dla potrzeb wykonywania okre§lonych zadan Wojt moze powota¢ state lub dorazne
zespoty albo komisje zadaniowe, ktorych sktad osobowy oraz zakres dziatania okresla
w zarzadzeniu.
3. W przypadkach majacych na celu wtadcze zatatwienie sprawy, z wyltaczeniem spraw
rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnej, Wojt wydaje zarzadzenia.
4. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu, kierownikow i pracownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych do zatatwiania okreslonych spraw w ustalonym zakresie,
a w szczegblnosci do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

ZASTEPCA WOJTA, SEKRETARZ GMINY

§11
1. Zastepca waojta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych zarzadzeniami Wéjta oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Wojta.
2. Wéjt moze powierzy¢ petnienie obowiazkdéw Zastepcy Wojta Sekretarzowi Gminy.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw Gminy w zakresie okreslonym w udzielonych przez Wojta
upowaznieniach i pelnomocnictwach;
2) wykonywanie zadan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym:
a) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu oraz wiasciwej obstugi klientow,
b) inicjowanie usprawnien oraz wdrazanie nowoczesnych metod organizacji
1 narzedzi pracy oraz przedktadanie wdjtowi propozycji dotyczacych
usprawnien pracy urzedu,
c) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego oraz aktow
prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
d) nadzoér nad przestrzeganiem regulaminow i aktéw wewngtrznych przez



pracownikow,
e) kontrola dyscypliny pracy i nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,
f) nadzér nad doskonaleniem kadr, w tym kierowanie pracownikéw
i kierownikéw referatow na szkolenia, kursy, zamawianie literatury
fachowej zwiazanej z zakresem tematycznym stanowisk pracy
1 funkcjonowaniem samorzadu,
g) planowanie kosztow biezacego utrzymania Urzedu,
h) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji kancelaryjne;,
1) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow — dekretacja
korespondencji przychodzacej,
3) koordynowanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow, referendéw
wyborow sottysa i rady soteckiej,
4) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzen
organdw Gminy,
5) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Gminy,
6) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia
gminnego,
7) nadzér nad organizacjg naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
8) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikoéw urzedu,
9) nadzoér nad przeprowadzaniem ocen okresowych pracownikdéw urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,
10) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych sktadanych
Wojtowi,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,
12) wspolpraca z sotectwami w sprawach organizacyjnych,
13) koordynowanie audytu wewnetrznego,
14) przygotowywanie materialow do sprawozdan Wojta sktadanych na sesjach
Rady Gminy z dziatalno$ci miedzy sesjami,
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wjta.

4. Szczegodtowy zakres obowiazkow powierzonych Sekretarzowi moze zostacé
okres$lony odrgbnym dokumentem.

5. Sekretarz wykonuje czynnosci za pracodawceg z zakresu prawa pracy wobec Wojta
za wyjatkiem czynno$ci zastrzezonych w ustawie o pracownikach samorzadowych
dla Rady Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy.

6. Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Ogolnego.
7. Sekretarz jest pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
8. Przy znakowaniu spraw Sekretarz moze uzywac¢ symbolu — ,,SG”.

SKARBNIK GMINY
§ 12

1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowo — Budzetowego 1 odpowiada za wykonanie

zadan Referatu.
3. Do zakresu dziatania Skarbnika naleza sprawy dotyczace budzetu Gminy oraz sprawy finansowe



Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow budzetu Gminy przy wspotudziale Wojta Gminy, komorek
organizacyjnych Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu Gminy przez komorki organizacyjne Urzedu 1
jednostki organizacyjne Gminy i wystgpowanie do Wdjta z wnioskami w sprawie zmian w
budzecie,

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z realizacji budzetu 1 gospodarki finansowe;,

4) organizacja i nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;,

5) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
gospodarki finansowe;j,

6) opracowywanie wszelkich analiz gospodarki finansowej Gminy oraz wynikajacych z nich
wnioskow,

7) nadzorowanie prawidlowosci wydatkowania $srodkow publicznych przez komorki Urzedu 1
jednostki organizacyjne Gminy,

8) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

9) nadzor nad opracowywaniem zasad udzielania dotacji przedmiotowych i podmiotowych oraz

ich rozliczanie,

10) lokowanie wolnych $rodkdéw na rachunkach bankowych,

11) wystgpowanie do Wojta z wnioskami o blokowanie planowanych wydatkow budzetowych,

12) nadzér nad wymiarem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych,

13) nadzdr nad egzekucja naleznosci finansowych: podatkéw 1 optat lokalnych oraz dochodow

niepodatkowych,

14) nadzor nad windykacja nalezno$ci majatkowych budzetu Gminy,

15) sprawowanie nadzoru nad ewidencja i inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Urzedu i

Gminy,

16) sprawowanie nadzoru nad obstuga kredytow bankowych i pozyczek.

17) organizowanie i nadzor nad obstuga finansowa programow wspdtfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej oraz pomoc merytoryczna w opracowywaniu wnioskow pod wzgledem
finansowym,

18) zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wyptaty,

19) przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowej,

20) nadzér nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci budzetowe;.

4. Skarbnik kontrasygnuje dokumenty dotyczace czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowiazan finansowych.

5. Skarbnik, upowaznia na pismie osobg, ktorej bedzie przystugiwato prawo kontrasygnaty
czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych oraz aprobaty
dokumentow 1 pism dotyczacych spraw finansowych w czasie nieobecnosci Skarbnika.

6. Skarbnik, ktory odméwit kontrasygnaty ma jednak obowiazek jej dokonania na pisemne
polecenie Wojta przy jednoczesnym powiadomieniu o tym Rady Gminy i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j.

7. Przy znakowaniu spraw Skarbnik moze uzywa¢ symbolu — ,,SKG”



ROZDZIAYL. V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§13
1. W urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referaty,
2) Samodzielne stanowiska pracy,
3) Biura.
2. Strukture wewnetrzng komdrek organizacyjnych oraz zakres ich dziatania okresla Wojt.

3. Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym Urzedu;
2) wykaz stanowisk stuzbowych okreslony w regulaminie;
3) zakresy zadan pracownikow okre$lone odrgbnie w zakresach czynnosci, zgodnie z
przyznanymi kompetencjami.

4. Zakresy czynnosci pracownikdw Urzedu zatwierdza Wojt, po przedtozeniu projektow
przygotowanych przez bezposredniego przetozonego pracownika z zakresu szczegdtowych
zadan przydzielonych pracownikowi do realizacji.

5. Zakresy czynnosci dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow
oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy okresla Wojt.

§ 14
1. W sktad urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska, postugujace si¢ symbolami

literowymi :
1) Referat Ogélny —,,RO”,
2) Referat Finansowo- Budzetowy —,, RFB”,
3) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych — ,,RI”,
4) Referat Rozwoju, Funduszy Zewnetrznych i Gospodarki Komunalnej —,,RFZ”,
5) Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”.
6) Samodzielne stanowiska :

a) ds. obslugi prawnej —,, RP”

b) ds. Archiwum Zaktadowego — ,,AZ”

2. W Referacie Ogolnym tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko Kierownika Referatu, ktorym jest Sekretarz Gminy,
2) stanowisko ds. organizacjii kadr,
3) stanowisko ds. administracyjno - kancelaryjnych,
4) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
5) stanowisko ds. rady gminy i dziatalno$ci gospodarczej,
6) stanowisko ds. biuletynu informacji publicznej i promocji gminy,
7) stanowisko d/s. obronnych i zarzadzania kryzysowego — ,,OZK”
8) trzy stanowiska kierowcy,
9) stanowisko operatora urzadzen powielajacych i robdt gospodarczych,

10) stanowisko sprzataczki.

3. W Referacie Finansowo - Budzetowym, tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy :



1) stanowisko Kierownika Referatu, ktorym jest Skarbnik Gminy,
2) stanowisko Zastgpcy Skarbnika Gminy,

3) stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych,

4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

5) stanowisko ds. finansow,

6) stanowisko ds. finansowych - kasa,

7 ) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i podatku VAT,

8 ) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,

9) stanowisko ds. administracyjnych.

4. W Referacie Inwestycji i Zamowien Publicznych, tworzy sig nastepujace stanowiska pracy :
1) stanowisko Kierownika Referatu,
2) stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,
3) stanowisko ds. inwestycji, remontéw i nadzoru budowlanego,
4) stanowisko ds. drogownictwa,
5) stanowisko ds. rozwoju i zamdwien publicznych,
6) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i zamdwien publicznych,
7) dwa stanowiska ds. administracyjnych,

5. W Referacie Rozwoju, Funduszy Zewnetrznych i Gospodarki Komunalnej tworzy
si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko Kierownika Referatu, wykonujacego zadania z zakresu pozyskiwania

funduszy zewnetrznych,
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
3) stanowisko ds. ochrony srodowiska 1 gospodarki wodnej,
4) stanowisko ds. realizacji projektéw unijnych, krajowych 1 informatyki,
5) dwa stanowiska ds. gospodarki odpadami i windykacji,
6) stanowisko ds. obstugi Punktu Selektywnego Zbiérki Odpadéw Komunalnych ( PSZOK).
7) stanowisko ds. administracyjnych.

§ 15
Wt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastgpcy Wojta,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy,
4) Kierownika Referatu Inwestycji 1 Zamdwien Publicznych,
5) Kierownika Referatu Rozwoju, Funduszy Zewnetrznych i Gospodarki Komunalne;j,
6) Kierownika USC,
7) Stanowiska ds. obstugi prawne;,
8) Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego.
§ 16

1. Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdzial VII

niniejszego regulaminu.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I STANOWISK PRACY

§17
1. Komérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowej 1 miejscowe;.
2. Do podstawowych zadan wspdlnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw nalezacych do kompetencji komorki
organizacyjnej,

2) przygotowywanie projektow uchwat, aktow wewnetrznych, planéw, sprawozdan,
analizi innych materiatbw w sprawach nalezacych do kompetencji organéw
gminy,

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i zaSwiadczen,

4) wspdhuczestniczenie w opracowaniu programow o charakterze strategicznym dla
Gminy,

5) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy, usprawnienie organizacji,
metod i form pracy,

0) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych oraz innych

tajemnic ustawowo chronionych oraz zgodne z prawem zapewnienie dostgpu do
informacji publicznej znajdujacej si¢ w posiadaniu komorki organizacyjne;,

7) wspotudziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow obywateli, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie
interesantow 1 udzielanie wyjasnien,

8) czuwanie nad aktualno$cia informacji i ogloszen zamieszczanych na tablicach
ogloszeniowych bedacych w dyspozycji Referatu lub samodzielnego stanowiska na
terenie Urzedu Gminy,

9) wypelnianie obowiazkow publikatora Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
zadan Referatu/ stanowiska,

10)  wspotudzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego,

11)  realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowe;j i
zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia, zdrowia ludzi i srodowiska,

12)  udziat w konferencjach, naradach oraz posiedzeniach organow Gminy w zakresie
merytorycznego dziatania komoérki organizacyjnej, zgodnie z dyspozycja
Woijta lub innej upowaznionej przez niego osoby,

13) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania srodkéw budzetowych i poza budzetowych oraz ich pozyskiwania,

14)  dbatos¢ o mienie gminy, $ciste przestrzeganie zasad gospodarnosci, celowosci
podejmowanych dziatan,

15) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. W Urzedzie stosowana jest instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organdéw gminy ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Czynnosci o charakterze przygotowawczym
i techniczno - kancelaryjnym wykonywane sg przez pracownikow na stanowiskach pracy we
wtasnym zakresie. Pracownicy obowigzani sa do kompletowania, ewidencjonowania
1 systematycznego przekazywania wlasciwie przygotowanych akt prowadzonych spraw 1 innej
powierzonej dokumentacji urzedowej do Archiwum Zaktadowego.

§18

1. Komorki organizacyjne Urzedu obowiazane sa do wzajemnej wspotpracy i uzgadniania swojej
dziatalno$ci przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego
dziatania Urzedu, a takze do wspotdziatania z wiodaca komodrka organizacyjna.

2. Komorki organizacyjne Urzedu obowiazane sa w zakresie swojego dziatania do wzajemnych
konsultacji oraz dostarczania komdrce wiodacej lub opracowujacej powierzona jej sprawe,
niezbedne opinie, informacje, materiaty oraz opracowania czastkowe.

3. Komorka organizacyjna wiodacgq w zadaniach skoordynowanych jest komorka, ktora jest
uprawniona i obowiazana do ostatecznego zatatwienia sprawy, w szczegdlnosci przez
sporzadzenie projektu wymaganego aktu normatywnego, wydanie wymaganej decyzji
administracyjnej, umowy lub innego dokumentu.

4. Przepisu okreslonego w ust.3 nie stosuje sig, jezeli komorke organizacyjng do ostatecznego
zalatwienia sprawy wyznaczy Wojt lub osoba zastepujaca Wojta.

§19

Do podstawowych zadan i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania komoérek organizacyjnych poprzez planowanie i
podziat pracy oraz biezacy nadzor nad realizowanymi zadaniami, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie i1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak roéwniez biezaca
wspolpraca z
innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidtowego wykonywania zadan,
2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej, uwzgledniajace
zasady
upraszczajace procedury zatatwiania spraw,
3) nadzorowanie przygotowywania odpowiedzi na skargi i wnioski, petycje oraz interpelacje i
zapytania radnych,
4) nadzorowanie sporzadzania wnioskow wymagajacych rozstrzygnigcia przez Wojta,
5) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy 1 projektow finansowych z zakresu
prowadzonych zadan,
6) wydawanie — na podstawie imiennego upowaznienia Wdjta — decyzji administracyjnych,
7) zadanie od komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
materialow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,
8) zglaszanie Wojtowi propozycji zmierzajacych do aktualizowania zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikéw,
9) prowadzanie kontroli wewnetrznej,
10) nadzdr nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy,



tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych,

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig stosowania w komorce organizacyjnej instrukcji
kancelaryjnej,

12) dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikow samorzadowych na stanowisku
urzedniczym,

13) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

14) nadzér nad trescig informacji zamieszczanych na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej i stronie gminy Fabianki w ramach powszechnego udostgpniania informacji publicznej
z zakresu zadan komorki organizacyjnej oraz nadzor nad aktualnoscia informacji
zamieszczanych na tablicy ogloszen w Urzedzie,

15) nadzér nad wlasciwym przygotowaniem przez podlegtych pracownikéw wytworzone;
dokumentacji na stanowiskach pracy i jej przekazaniem do Archiwum Zaktadowego,

16) dbatos$¢ o kompetentna, sprawna i bezstronng obstuge klientow,

17) czuwanie nad terminowo$cig udzielania informacji publicznej w trybie wnioskowym z zakresu
zadan referatu,

18) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
przez Wéjta upowaznien i pelnomocnictw,

19) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg dochodéw i wydatkow budzetowych w
nadzorowanych dziatach i rozdziatach klasyfikacji budzetowe;,

20) wykonywanie przepisow o optacie skarbowej w zakresie pobierania optaty skarbowe;j,

21) wspotdziatanie i udzielanie kolezenskiej pomocy pracownikom w wykonywaniu zadan.

ROZDZIAL VII
ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 20
REFERAT OGOLNY

1. Do Referatu Ogolnego naleza w szczegolnosci zadania:
1) w zakresie obstugi sekretariatu:
a) przyjmowanie korespondencji i przesytek zewngtrznych, ich rejestracja, rozdzielanie do
pracownikéw zgodnie z dekretacja,
b) rejestracja korespondencji i przesytek wychodzacych z Urzedu,
¢) udzielanie informacji i kierowanie klientow urzedu do wtasciwych komorek
organizacyjnych, pomoc osobom niepelnosprawnym przy zatatwianiu spraw

w Urzedzie,

d) obstuga centrali telefoniczne;,

) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow,

f) organizacja zaopatrzenia w materialy biurowe, druki i formularze,

g) prowadzenie terminarza Wojta i jego zastepcy,

h) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych,

i) obstuga organizacyjna i techniczna spotkan Wojta, narad i zebran organizowanych z
polecenia kierownictwa urzedu z osobami zaproszonymi: mieszkancami,
przedstawicielami instytucji, sottysami, radami soteckimi,

j) zakup artykultéw na cele reprezentacyjne Wojta.



2) w zakresie spraw organizacyjno — administracyjnych:

a) administrowanie budynkiem Urzedu w zakresie zapewnienia czystosci oraz
niezbednego wyposazenia biur i pomieszczen,

b) zakup ushug kuriersko-pocztowych,

c) zakup ksiazek i1 prasy specjalistycznej oraz prenumeraty,

d) zamawianie, wydawanie i prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem
pieczeciami urzegdowymi 1 pieczatkami,

e) rejestracja i prowadzenie zbioru pelnomocnictw i upowaznien w sprawie

powierzenia realizacji zadan w imieniu Wojta,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi sktadanymi
Przewodniczacemu Rady 1 Wojtowi,

g) zakup insygniéow Urzedu, tablic informacyjnych i oznakowania pomieszczen Urzgdu,

h) dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu z okazji §wiat i uroczysto$ci
okolicznos$ciowych,

1) dbatos¢ o estetyczny i funkcjonalny wyglad Urzedu i jego otoczenia,

j) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym tablic ogloszeniowych w sotectwach,

k) nadzor nad uzytkowaniem samochodow stuzbowych, koordynacja wyjazdow
samochoddw shuzbowych, prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych,
rozliczanie zuzycia paliwa, okresowe przeglady techniczne pojazddw i ich
ubezpieczanie, prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami, pracami
konserwatorskimi i biezaca eksploatacja.

3) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
¢) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu uméw cywilno-prawnych

pracownikow,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw oraz innych zwolnien od pracy,
e) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, stuzby przygotowawczej oraz
doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu.
f) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu.
g) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
1) prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich, robdt publicznych,
prac interwencyjnych, praktyk studenckich i uczniowskich,
j) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw,
k) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w zakresie
prowadzonych spraw,
1) kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskow o renty i emerytury,
m) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

4) w zakresie komunikacji spolecznej i promocji:




a) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem BIP,

b) wspotpraca z mediami lokalnymi w zakresie promocji gminy,

¢) koordynowanie organizacji wydarzen, imprez, kampanii, konkurséw o charakterze
kulturalnym, sportowym i ekologicznym, obchodow §wiat panstwowych i
jubileuszy gminnych oraz wspdtpraca w tym zakresie z jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi,

d) zakup ushug promocyjnych,

e) zakup i dystrybucja materiatow promocyjnych,

f) nadzér nad systemem identyfikacji wizualnej gminy, w tym koordynacja spraw
dotyczacych zasad uzywania papieru firmowego, logo, herbu i flagi gminy.

5) w zakresie dzialalnosci gospodarczej :

a) obsluga spraw zwiazanych z ewidencjq dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych,

b) obstuga wnioskéw CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej, w tym: przyjmowanie wnioskow, wydawanie
potwierdzen przyjgcia wnioskow i przeksztatcanie wniosku papierowego na formeg
dokumentu elektronicznego,

¢) udzielanie informacji o zaewidencjonowanych przedsigbiorcach, nie przeniesionych
do CEIDG, na potrzeby o0séb fizycznych i prawnych oraz innych organdw i
instytucji,

d) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania, zmiany lub cofnigcia zezwolen na
sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych, naliczanie i kontrola optat za korzystanie

z zezwolen na sprzedaz,

e) wspodlpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
i Narkomanii w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

f) przekazywanie i aktualizowanie w formie elektronicznej w CEIDG informacji dot.
wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy,

g) archiwizowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej,
prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektow aktow prawa lokalnego
dotyczacych sprzedazy detalicznej napojow alkoholowych oraz wydawania zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkoholowych i nadzor nad ich wykorzystaniem,

1)  wspolpraca z lokalnymi przedsigbiorcami.

6) w zakresie programu ubezpieczeniowego sktadnikow majatkowych i odpowiedzialnosci
Gminy:
a) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,
b) aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpieczenia,
c) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen powstatych szkdd,
d) wspdlpraca z towarzystwami ubezpieczeniowymi w zwigzku z prowadzonymi
czynnosciami w postgpowaniach likwidacyjnych dla zgloszonych szkdd,
e) wspodlpraca z Brokerem Ubezpieczeniowym.

7 ) w zakresie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow:
a) obsluga wnioskow dotyczacych wykonywania obowigzku meldunkowego w systemie
centralnym PESEL,




b) wydawanie za$wiadczen z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL 1 rejestru
wyborcow,

¢) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci,

d) weryfikacja danych zasilajacych lokalng bazg rejestru mieszkancow,

e) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL,

f) zastrzeganie numeru PESEL i jego cofanie,

g) prowadzenie rejestru wyborcow i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow,

h) wspotudzial w organizacji wybordw i referendow,

i) wspotudzial w organizacji spisow powszechnych,

j) sporzadzanie listy osob do kwalifikacji i rejestracji wojskowej,

k) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen, postanowien i orzeczen sadowych,

1) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen i obwieszczen otrzymywanych od
Komornikéw Sadowych.

8) w zakresie spraw kryzysowych:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Fabianki,
b) opracowywanie i aktualizacja plandw operacyjnych (procedur) z zakresu ochrony
przed powodzia, planu ewakuacji I stopnia oraz innych zarzadzen i procedur,
¢) gromadzenie i aktualizacja danych o istniejacych i prognozowanych zagrozeniach

na terenie gminy,

d) wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie
bezpieczenstwa, koordynacji prawidtowego przeptywu informacji migdzy organami,
stuzbami, inspekcjami, strazami i jednostkami podlegtymi,

) organizacja i koordynacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

f) organizacja i prowadzenie magazynu OC,

g) planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen, treningéw z zakresu reagowania

kryzysowego.

9) w zakresie spraw obronnych i wojskowych:

a) opracowywanie i aktualizacja planéw obronnych, w tym Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz Kart realizacji zadan operacyjnych,

b) opracowywanie, aktualizacja i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z
funkcjonowaniem Glownego Stanowiska Kierowania Gminy 1 statego dyzuru.

¢) planowanie i organizacja ¢wiczen, treningéw, szkolen z zakresu spraw obronnych
dla kadry kierowniczej oraz pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych,

d) organizowanie i nadzor nad Akcja Kurierska na terenie gminy,

e) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie ewakuacji III stopnia,

f) organizowanie i przeprowadzanie postgpowania w sprawie kwalifikacji wojskowe;j

na terenie gminy,

g) koordynacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem do ¢wiczen
wojskowych,

h) monitorowanie dziatania systemow alarmowania ludnosci.

10) w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy :




a) prowadzenie spraw i nadzor w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy
zwigzanych w szczegodlnosci z dziatalnoscia statutowa Ochotniczych Strazy
Pozarnych w gminie,

b) wspodlpraca z jednostkami OSP na terenie gminy, Zarzadem Oddziatu Gminnego Zwiazku
OSP RP w Fabiankach, Zarzadem Powiatowym Zwiazku OSP RP, Oddziatem
Wojewddzkim OSP RP oraz Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej,

) organizowanie pomieszczen, zakup sprze¢tu i wyposazenia dla jednostek OSP,

d) wspotorganizowanie zawoddéw sportowo-pozarniczych,

e) kontrola wazno$ci badan lekarskich strazakéw-ratownikow OSP, przygotowywanie

skierowan do badan lekarskich,

f) nadzo6r nad terminowym wykonywaniem okresowych badan technicznych
samochoddw pozarniczych i sprzetu ppoz.,

g) rozliczanie kart drogowych oraz rozliczanie mechanikow — konserwatorow
z zakupu paliwa do motopomp, wozoéw bojowych oraz innych maszyn i urzadzen
bedacych na wyposazeniu OSP,

h) ewidencja strazakow-ratownikow OSP oraz rozliczanie ekwiwalentow za udziat w
dziataniach ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach,

1) ubezpieczanie strazakdw-ratownikow OSP, Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych,
sprzgtu pozarniczego oraz samochodow pozarniczych.

11) w zakresie spraw ochrony zdrowia:
a) inicjowanie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowia mieszkancéw gminy,
b) wspolpraca w zakresie pozyskiwania srodkow na realizacje¢ programoéw profilaktyki
1 szczepien ochronnych mieszkancoOw gminy.
¢) wspoldziatanie z jednostkami ochrony zdrowia i stuzb sanitarnych w sprawach
dotyczacych zdrowia mieszkancéw oraz w zakresie zapewnienia nalezytego stanu
bezpieczenstwa sanitarnego na terenie gmin.

REFERAT FINANSOWO- BUDZETOWY
§ 21

Do zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy przygotowanie projektu budzetu Gminy,
nadzor i kontrola nad jego realizacja, obstuga finansowo-ksiegowa budzetu i prowadzenie
sprawozdawczo$ci budzetowej, planowanie, wymiar i realizowanie wplywow podatkowych i optat
lokalnych oraz innych dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie planowania, finansow, ksiegowosci, sprawozdawczosci budzetowej i kontroli:

a) zbieranie 1 opracowywanie materiatéw planistycznych przekazywanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne, w celu przygotowania projektu
budzetu Gminy,

b) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

¢) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i przekazywanie jego wycinkow poszczegolnym



jednostkom realizujacym budzet,

d) przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowe;j,

€) przyjmowanie, sprawdzanie, opiniowanie i weryfikowanie planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych oraz planow srodkéw dotacyjnych,

f) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian budzetowych,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j z realizacji budzetu,

h) opracowywanie okresowych informacji z wykonania budzetu w zakresie dochoddw i wydatkow ,

1) prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy,

j) uzgadnianie, przekazywanie i rozliczanie srodkow finansowych przyznawanych poszczegdlnym
dysponentom budzetowym,

k) opracowywanie zasad udzielania dotacji jednostkom i ich przekazywanie,

1) wspotudziat w opracowywaniu wnioskdw o udzielenie pozyczek i dotacji z pozabudzetowych
zrodel finansowania oraz kredytow bankowych, a takze wnioskdw o umorzenie pozyczek,

m) ewidencja i uzgadnianie wplywu transz pozyczek i kredytow oraz dokonywanie splat rat i

odsetek,

n) prowadzenie obshugi finansowej programéw wspotfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej,

0) rozliczanie funduszy celowych oraz otrzymywanych i udzielanych dotacji,

p) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej oraz obstuga ksiegowa rzeczowego majatku
Gminy, w tym majatku Urzedu Gminy i majatku znajdujacego si¢ poza Urzedem, stanowiacego
wtlasno$¢ Gminy,

q) prowadzenie rozliczen bankowych,

r) lokowanie wolnych $rodkdéw na rachunkach bankowych,

s) ewidencja i rozliczanie podatku od towardw i ustug,

t) ewidencja, pobdr i egzekucja naleznosci z mienia komunalnego ( uzytkowania, uzytkowania

wieczysfego, sprzedazy, najmu i dzierzawy) z tytutu czynszéw i innych rozliczen,

u) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu - pobor gotéwki i odprowadzenie gotéwki do banku,
wplaty i wyplaty, sprawdzanie i dekretacja dziennych raportéw kasowych,
wyrywkowa kontrola kasy,

v) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

w) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodno$ci danych zawartych
w sprawozdaniach finansowych z planowanymi wielko$ciami, z klasyfikacja budzetowa i z
dokumentacja ksiggowa oraz zgodnosci dokumentow ksiegowych i prowadzonej ewidencji
ksiggowej z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci.

2) w zakresie spraw placowych i ubezpieczen spolecznych:

a) prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, naliczanie i
odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

b) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentéw za
urlop wypoczynkowy oraz odpraw emerytalnych,

c) prowadzenie ewidencji i rozliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecen osob fizycznych,

d) obliczanie zasitkow opiekunczych, macierzynskich i chorobowych,

e) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzadzanie raportow dla osdb
ubezpieczonych oraz prowadzenie rozliczen z ZUS-em,

f) obsluga finansowa funduszu socjalnego,

g) rozliczanie delegacji stuzbowych,

h) sporzadzanie sprawozdawczos$ci,




1) sporzadzanie deklaracji PFRON.

3) w zakresie wymiaru i poboru podatkow oraz oplat lokalnych:
a) wymierzanie podatkoéw - od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych oraz

optat lokalnych,

b) rozliczanie i prowadzenie rejestrow podatkow ( przypisy, odpisy, korekta i zmiany w podatkach,
likwidacja nadptat ),

c) ksiegowanie podatkéw i optat lokalnych,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu ulg ustawowych — ulga

kupna, ulga inwestycyjna oraz ulg wprowadzonych uchwata Rady Gminy,

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu umorzen, odroczen i rozlozen
na raty zaleglosci podatkowych,

f) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych i wykazéw nieruchomo$ci oraz
udziat w kontroli podatkowej,

g) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

h) rozliczanie inkasentow,

i) egzekucja podatkow i optat lokalnych - wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych oraz
prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

j) przyjmowanie wnioskow na zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,
wykorzystywanego do produkcji rolnej, ich weryfikacja i przygotowanie wniosku o dotacj¢ oraz
sporzadzanie sprawozdan z jej wykorzystania.

REFERAT INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 22
Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie inwestycji i remontow:

a) przygotowywanie i sprawdzanie dokumentacji technicznej zadan inwestycyjnych i robot
remontowych gminnych budynkéw uzytecznosci publicznej 1 budynkéw mieszkalnych oraz
dokonywanie wymaganych uzgodnien i uzyskiwanie pozwolen, przygotowywanie opinii i
analiz w zakresie inwestycji i remontow,

b) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja budynkow i budowli bedacych w
zasobach komunalnych,

¢) sktadanie propozycji zadan inwestycyjnych wprowadzanych do budzetu Gminy oraz
okreslanie niezbednych srodkow do ich realizacji,

d) udzial w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej inwestycji i remontow

finansowanych z budzetu gminy,

e) przygotowywanie projektow oraz uzyskiwanie pozwolen na budowe zwiazanych z
realizacja wieloletniej prognozy finansowej oraz w powiazaniu z funduszami

strukturalnymi,

f) zlecanie, nadzér i odbidr robot remontowych urzadzen zaopatrzenia w wodg oraz do
odprowadzania i oczyszczania §ciekow,

g) przygotowywanie zakresow rzeczowych robot do postgpowan o udziale zamowienia



publicznego oraz branie czynnego udziatu w tych postepowaniach,

h) wspotudziat w przygotowywaniu projektow uméw z dostawcami i wykonawcami na
wykonanie zadan inwestycyjnych 1 robdt remontowych,

1) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wlasnego i zapewnienie nadzoru zlecanego innym
osobom,

j) podejmowanie dziatan w celu sprawnej realizacji inwestycji i rob6t remontowych,

k) udziat w odbiorze robot oraz sprawdzanie dokumentéw rozliczeniowych,

1) przygotowanie umow z mieszkancami w sprawie partycypacji w kosztach inwestycji,

m) sporzadzanie kosztorysow i kalkulacji kosztow robot,

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

0) nadzér nad remontami zlecanymi przez jednostki organizacyjne gminy,

p) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w
zakresie inwestycji 1 remontow,

r) opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania
w Gminie.

2) w zakresie zamowien publicznych:
a) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na rzecz

Gminy,

b) opracowywanie sprawozdan dotyczacych udzielanych zaméwien publicznych,

¢) nadzor i kontrola nad komérkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

d) wspolpraca w zakresie stosowania przepisoOw i obowiazujacych procedur przy udzielaniu
zamOwien publicznych z jednostkami organizacyjnymi gminy,

e ) przygotowywanie dla Wéjta uméw z wykonawcami robdt oraz dostawcami towarow 1
ustug.

3) w zakresie planowania przestrzennego:

a) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie caloksztattu prac zwiazanych z
opracowywaniem i uchwalaniem przez Rad¢ Gminy stadium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

b) udostepnianie do publicznego wgladu projektow zatozen do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz popularyzacja ich tresci,

¢) analiza stanu zagospodarowania przestrzennego, wskazywanie potrzeby zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizowanie wnioskdéw 1 wyrazanie opinii w

sprawach o sporzadzanie lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

d) informowanie klientdw i przygotowywanie za§wiadczen o przeznaczeniu poszczegdlnych
nieruchomosci wg obowiazujacego planu zagospodarowania przestrzennego, wydawanie
wypiséw 1 wyrysow z planu,

¢) ustalanie warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

f) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zmiany warto$ci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu



zagospodarowania przestrzennego oraz ustalenia wysokosci optat z tytutu zmiany planu.
g) prowadzenie ewidencji nazw ulic 1 numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz zatatwianie
spraw zwiazanych z nadawaniem nazw ulicom i numeréw nieruchomosciom.

4) w zakresie utrzymania drdg i publicznego transportu zbiorowego:

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektéw mostowych, przepustow,

b) planowanie zadan dotyczacych biezacych remontdéw drég i ulic gminnych, chodnikow,
przepustow, placow, parkingdw, przystankéw autobusowych,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

d) patrolowanie terenu oraz zlecanie, koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z
utrzymaniem czystosci w miejscach publicznych 1 utrzymaniem terenow  zieleni,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na umieszczanie w pasie drog
gminnych shup6w, tablic ogloszeniowych, reklam, szyldow itd.

t') naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

g) wspolpraca z zarzadem drog wojewodzkich, powiatowych w zakresie dotyczacym utrzymania i
modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez teren gminy,

h) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw z zakresu porzadku

1 bezpieczenstwa na drogach,
1) prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu zbiorowego, lokalizacji przystankow
autobusowych,
j) zawieranie umow z przewoznikami dotyczacych korzystania z przystankdéw autobusowych,
k) przygotowywanie projektow umow na wykonanie ustugi zwiazanej ze sprzataniem przystankdéw
autobusowych oraz nadzér nad realizacja zadania.

3) w zakresie dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych:
a) planowanie wydatkow na dodatki mieszkaniowe w budzecie Gminy oraz okresowa analiza

wydatkow,

b) planowanie wydatkow na dodatki energetyczne,

¢) udzielanie informacji o uprawnieniach do dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

d) prowadzenie ewidencji dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

€) przyjmowanie, analizowanie weryfikowanie wnioskow oraz wprowadzanie danych do
systemu informatycznego,

f) ustalanie uprawnien, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych w zakresie dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych,

g) przygotowywanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcéw 1 0s6b
uprawnionych do otrzymania ryczattu wyptacanego indywidualnie,

h) przygotowywanie list wyptat dodatkéw energetycznych dla odbiorcy wrazliwego energii

elektrycznej,
1) werytfikacja ustalonego prawa do dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych w

przypadkach wystapienia przestanek wynikajacych z przepiséw prawa i przygotowywanie
stosownych projektow decyzji administracyjnych w tym réwniez decyzji o nienaleznie
pobieranych dodatkach mieszkaniowych i energetycznych,

j) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do organdw odwotawczych,

k) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Fabiankach oraz zarzadcami i
administratorami budynkdw mieszkalnych na terenie gminy w zakresie dodatkow



mieszkaniowych i energetycznych,

1) Scista wspotpraca z Referatem Finansowo- Budzetowym,

m) sporzadzanie i przekazywanie danych niezbednych do sprawozdawczosci oraz
sporzadzanie sprawozdan z zakresie dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych,

6) w zakresie funduszu soleckiego

a) informowanie sotectw o wysokosci funduszu soteckiego przypadajacego na dane
sotectwo,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow sotectw o dofinansowanie przedsigwzigé w
ramach funduszu soteckiego,

¢) opracowanie projektu wydatkow funduszu soteckiego, na podstawie wnioskdéw

solectw,

d) przekazanie projektu wydatkow funduszu soteckiego Skarbnikowi celem ujgcia w
projekcie budzetu gminy,

e) udzielanie informacji i wyjasnien w sprawach funduszu soteckiego i mozliwosci
realizacji przedsigwzigé w jego ramach,

f) pomoc i wspdtpraca z sotectwami w przygotowaniu wniosku,

g) sporzadzanie wniosku o zwrot czgsci wydatkow funduszu soteckiego z budzetu panstwa.

REFERAT ROZWOJU, FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I GOSPODARKI
KOMUNALNEJ

§23

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju, Funduszy Zewngtrznych i Gospodarki
Komunalnej nalezy w szczego6lnosci .

1) w zakresie rozwoju gminy i _pozyskiwania_funduszy zewnetrznych:

a) przygotowanie przy wspotudziale innych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
projektu strategii  rozwoju Gminy,

b) aktualizowanie i monitorowanie realizacji strategii rozwoju Gminy,

¢ ) przygotowywanie i opracowywanie nowych elementow koncepcji rozwoju Gminy,

d) pozyskiwanie Funduszy Europejskich i innych zewngtrznych zrédet finansowania rozwoju

Gminy,

e ) udziat w szkoleniach, seminariach, spotkaniach i konferencjach w celu uzyskania
informacji o pozyskiwaniu $rodkéw finansowych na rozwo6j Gminy z Funduszy
Europejskich oraz z innych zrédet zewngtrznych,

f) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych z Unii Europejskiej i z innych zewnetrznych
zrodet finansowania,

g) przygotowanie przy wspotudziale innych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
wnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw z Funduszy Europejskich lub z innych
zrodet zewnetrznych,

h) monitorowanie prawidtowosci realizacji projektow wspoétfinansowanych z Funduszy
Europejskich lub z innych zrodet zewngtrznych,

1) wspoltpraca z komdrkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w



realizacji projektow wspotfinansowanych ze zroédet zewnetrznych,
j) przygotowywanie sprawozdan i wnioskow o ptatnos¢ dla projektéw wspotfinansowanych z
Funduszy Europejskich lub z innych Zrodet zewngtrznych,

k) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjami zarzadzajacymi/instytucjami
wdrazajacymi programami operacyjnymi wspotfinansowanymi z Funduszy Europejskich
oraz z instytucjami wdrazajacymi inne programy wsparcia Zewnetrznego,

1) przekazywanie zalecen pokontrolnych dotyczacych projektow wspotfinansowanych z

Funduszy Europejskich i monitoring wdrozenia zalecen pokontrolnych,

m) prowadzenie spraw z zakresu integracji europejskiej,

n) zapewnienie mieszkanncom Gminy informacji o problematyce integracji europejskiej oraz o
mozliwos$ciach pozyskiwania Funduszy Europejskich na realizacjg projektéw
infrastrukturalnych i spotecznych,

0) promocja Funduszy Europejskich i zrealizowanych z ich udziatem przedsigwzigc,

2) w zakresie infrastruktury komunalnej
_a) planowanie zaopatrzenia mieszkancéw w wodg oraz wnioskowanie o rozbudowg i
modernizacje stacji wodociagowych, oczyszczalni Sciekow i sieci wodociggowo-

kanalizacyjne;j,

b) kontrola mieszkancéw w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku m.in. czgstotliwos¢
wywozu nieczystos$ci ciektych,

¢) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych,

d) przygotowanie oraz aktualizacja Planu Aglomeracji.

3) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) sprzedaz nieruchomosci, oddawanie w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargowej oraz
bezprzetargowe;j,

b) zbywania nieruchomosci migdzy Skarbem Panstwa a jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz miedzy innymi jednostkami,

¢) sprzedaz lokali mieszkalnych i innych niz mieszkalne, stanowiacych wtasno$¢ gminy,

d) rozwoj budownictwa spotecznego w gminie,

e) przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,

f) przeksztatcanie uzytkowania wieczystego na wtasnosc,

g) wykup nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

h) komunalizacja mienia,

i) sprawozdawczo$¢ z zakresu mienia komunalnego,

j) ewidencja gruntoéw stanowiacych mienie komunalne,

k) oglaszanie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci,

1) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, w zarzad , dzierzawg,
najem,

1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawierania umow w formie aktu
notarialnego,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z geodezyjnymi podziatami,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci,

0) regulacja stanu prawnego do nieruchomosci,

p) sporzadzanie uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia, sprzedazy ciepla,



r) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z praca w gospodarstwie rolnym do celow
notarialnych,

s) sprawozdawczos$¢ do GUS,

t) sporzadzanie oswiadczen dotyczacych prawa pierwokupu,

u) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego dotyczacymi wpisOw 1 wypisow
w ksiggach wieczystych,

w) obstuga bazy geodezyjnej oraz wspotpraca z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego.

4) w zakresie ochrony srodowiska:
a) prowadzenie spraw nalezacych do Gminy w zakresie postgpowania z odpadami 1

substancjami trujacymi,

b) monitorowanie stanu srodowiska naturalnego, bezpieczenstwa sanitarnego 1
weterynaryjnego oraz przygotowywanie wystapien do wlasciwych organéw i jednostek o
podjecie dziatan zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych zagrozen,

¢) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania przepisow o
ochronie srodowiska i o ochronie przyrody,

d) prowadzenie rejestru pomnikdéw przyrody,

e) nadzor nad zadrzewieniem na terenie Gminy oraz przygotowywanie zezwolen na
usuniecie drzew 1 krzewow,

f) wspolpraca z nadlesnictwami w zakresie gospodarki lesnej,

g) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zwierzat, w tym wydawanie zezwolen na
posiadanie pséw uznanych za agresywne, organizowanie wytapywania bezdomnych
zwierzat, wykonywanie catoksztaltu prac zwiazanych z opracowywaniem i uchwalaniem
przez Rade Programu opieki nad zwierzg¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat,

h) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych zwiagzanych z popularyzacja ochrony
srodowiska Gminy,

i) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

j) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie oraz udzielanie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,

k) rozliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

1) opracowanie i aktualizowanie gminnego programu ochrony Srodowiska.

5) w zakresie gospodarki wodnej i rolnictwa:
a) zalatwianie spraw z zakresu utrzymania wtasciwych stosunkéw wodnych na gruntach oraz
prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki wodnej nalezacych do zadan gminy,

wspotpraca z gminna spotka wodna,

b) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku lub konopi witdknistych,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z prawem towieckim,

d) wspotpraca z instytucjami dziatajacymi w zakresie doradztwa rolniczego, restrukturyzacji i
modernizacji rolnictwa itp.

e) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie sporzadzania sprawozdan, szacunkow i
ankiet,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z klgeskami zywiotowymi,

g) opiniowanie dokumentacji hydrogeologicznej na podstawie ustawy Prawo geologiczne i



gornicze,

6)

w zakresie obstugi informatycznej:

a) utrzymanie ciagltosci funkcjonowania systemow informatycznych Urzedu,

b) zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego i poufnosci danych oraz nadzor

nad przestrzeganiem zasad i wymagan bezpieczenstwa dla systemow informatycznych,
¢) wdrazanie nowych projektéw stuzacych rozwojowi e-administracji,
d) ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania, wdrazanych i eksploatowanych
systemoOw informatycznych oraz ich warunkéw technicznych,
e) prowadzenie ewidencji zakupionych programéw komputerowych i ich aktualizacja,
f) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, bedacego na wyposazeniu Urzedu
Gminy,
g) tworzenie, prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy www.fabianki.pl we

wspotpracy z innymi stanowiskami pracy,

h) wspolpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie wdrazania nowych

aplikacji do obstugi posiadanych systemow informatycznych,
i) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu programéw i sprzgtu komputerowego,

j) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenstwa baz danych urzedu,

k) zapewnienie dostepu do infrastruktury telekomunikacyjnej oraz $wiadczonych ustug

operatorow.

7) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony danych osobowych wynikajacych z przepisow
o ochronie danych osobowych,

b) wydawanie osobom uczestniczacym w procesie przetwarzania danych upowaznien oraz
prowadzenie ewidencji upowaznien,

¢) ustalanie, ewidencjonowanie i rejestrowanie dla kazdego uzytkownika systemu
informatycznego odrgbnego identyfikatora,

d) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji.

8) w zakresie gospodarki odpadami:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy oraz
prowadzenie dzialalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej na temat prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

tworzenie bazy danych nieruchomos$ci potozonych na terenie gminy, stuzacej do ustalenia
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji oraz weryfikacja deklaracji begdacych podstawa ustalania optat za
odbior odpadow oraz kontrole w tym zakresie,

objecie wszystkich wlascicieli na terenie gminy systemem odbierania odpadéw komunalnych,
nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym nad realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
utworzenie i prowadzenie punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,

obstuga Punktu Selektywnego Zbidrki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),

weryfikacja, przyjmowanie i wydawanie odpaddéw komunalnych w PSZOK,



j) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywo6z odpadéw komunalnych przez
przedsigbiorcg (zgodno$¢ z harmonogramem, odbior odpadow z PSZOK, odbior odpadow
wielkogabarytowych, prawidlowosci wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpaddéw i realizacja pozostatych obowiazkéw wynikajacych z umowy),

k) nadzorowanie spraw zwigzanych z usuwaniem odpadéw komunalnych z posesji oraz
podejmowanie dzialan zapobiegajacych powstawaniu dzikich wysypisk i
zanieczyszczenia terenu Gminy,

1) prowadzenie ksiggowosci oraz kontrola terminowo$ci regulowania optat z zakresu
gospodarki odpadami,

m) egzekucja oplat za gospodarke odpadami,

n) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub dorazne;j
potrzeby zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych.

URZAD STANU CYWILNEGO
§ 24

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych BUSC,
a w szczegolnosci:
1) rejestracja urodzen i zgonéw w Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzadzanie protokotéw
zgloszenia urodzenia dziecka i zgloszenia zgonu oraz aktéw urodzenia i zgonu,
2) rejestracja malzenstw w Rejestrze Stanu Cywilnego,
a) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa do
slubow cywilnych 1 wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,
b) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski w lokalu urzedu stanu
cywilnego lub poza lokalem, z zachowaniem uroczystej formy,
¢) sporzadzanie protokolow przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,
d) sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie za§wiadczen o wstapieniu w zwiazek
matzenski ztozonych w obecnosci duchownego,
3) wydawanie za§wiadczen:
a) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za granica,
b) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
c) o stanie cywilnym,
d) o przyjetych sakramentach,
e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych wskazanej
osoby,
f) o nieposiadaniu ksiag stanu cywilnego,
g) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
4) przyjmowanie oswiadczen i sporzadzanie protokotow przyjecia oswiadczen o:
a) uznaniu ojcostwa,
b) o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu zwiazku matzenskiego
oraz dzieci zrodzone z tego zwiazku,
¢) o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
d) o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego z matzenstwa,
€) 0 zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia,



f) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

5) wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych i wielojezycznych z Rejestru Stanu Cywilnego,

6) wydawanie zezwolen na skrdcenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku
matzenskiego,

7) odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego,

8) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow, ktore nastapity za granica i nie zostaty tam
zarejestrowane,

9) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

10) sprostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

11) uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu malzenstwa
wydanych w krajach nalezacych do Unii Europejskiej i na terenie panstw spoza Unii
Europejskie;,

12) nanoszenie wzmianek i przypiskow do aktow stanu cywilnego,

13) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

14) przenoszenie (migracja) aktow papierowych z ksiag do Rejestru Stanu Cywilnego w ramach
wykonywanych czynnosci lub na zlecenie innych urzedow,

15) usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Pesel na podstawie przechowywanych aktow stanu
Cywilnego,

16) udostgpnianie przechowywanych w archiwum USC aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych
1 skorowidzow,

17) przekazywanie 100-letnich ksiag urodzen i 80-letnich ksiag matzenstw i zgonéw do
Archiwum Panstwowego we Wioctawku,

18) inicjowanie procedury nadawania jubilatom Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie,
przygotowywanie uroczystosci jubileuszowych: 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia
urodzin,

19) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o zmianie imienia (imion) i nazwiska;

20) wspolpraca z placowkami dyplomatycznymi, instytucjami i urzedami panstwowymi w
zakresie zmian wynikajacych z rejestracji stanu cywilnego.

2. Z zakresu spraw obywatelskich wykonywanie czynnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wprowadzenie do systemu
informatycznego RDO,

2) przyjmowanie dowodow wraz z PUK-iem oraz ich wydawanie,

3) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego, uniewaznienie dokumentu w RDO
oraz wydawanie zaswiadczen,

4) prowadzenie kopert dowodowych, rejestréw kopert dowodowych osdb zmartych,
przechowywanie kopert zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ

§ 25
Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci :
1. Udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu Gminy Fabianki.
2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta i innych
aktow prawnych.
3. Opiniowanie projektdw umdw, porozumien, decyzji, postanowien.
4. Reprezentowanie gminy Fabianki w sprawach przed sadami i innymi organami oraz doradztwo



prawne w tych sprawach.
5. Zastgpstwo procesowe przed sadami.
6. Udzial w negocjacjach i rokowaniach, w ktorych strong jest gmina Fabianki.
7. Udziat w postgpowaniach administracyjnych zwigzanych z zawarciem ugody.
8. Doradztwo i pomoc prawna w zakresie windykacji naleznoSci.
9. Udzielanie informacji z zakresu wyktadni i interpretacji obowiazujacych aktow prawnych.
10. Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy.

BIURO RADY GMINY

§ 26
1. Obshuga Biura Rady Gminy nalezy do stanowiska ds. rady gminy i dziatalno$ci gospodarczej -
Referat Ogdlny.
2. Do zadan Biura Rady Gminy w zakresie obstugi Rady Gminy nalezy:
a) zapewnienie obstugi merytoryczno- technicznej posiedzen Rady oraz jej komisji,
w tym sporzadzanie protokotow z ich posiedzen oraz prowadzenie rejestrow wnioskow
1 opinii komisji, ewidencji uchwat Rady, interpelacji i wnioskow radnych;

b) wsparcie w zakresie opracowania materiatow z posiedzen komis;ji;

c) oglaszanie uchwat Rady, przedktadanie ich organom nadzoru i przekazywanie przepisow
prawa miejscowego do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego,

d) przekazywanie do realizacji wlasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy odpisow uchwat Rady,

e) organizowanie 1 zapewnienie obstugi spotkan Rady Gminy z mieszkancami, radami
soteckimi 1 soltysami,

f) prowadzenie rejestrow oraz ewidencji uchwal, interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych, wnioskow i opinii komisji, skarg, wnioskow i petycji nalezacych do
wlasciwosci rady oraz nadzor nad wlasciwym ich obiegiem.

g) wspotudzial w redagowaniu strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
z zakresu dziatania Rady Gminy oraz udostgpnianie zainteresowanym dostepu do
informacji publiczne;j,

h) pomoc przy organizacji wyboru tawnikéw sadowych.

i) wspolpraca z Przewodniczacym Rady w zakresie organizacji dyzuréw radnych, narad

1 konsultacji spotecznych.

STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

27

Do zadan stanowiska ds. Archiwum Zak}adoweg§o nalezy pelnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, prowadzenie Archiwum Zaktadowego, a w szczegdlnosci :
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum, zgodnie z instrukcja archiwalna,
2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym,
5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy



w komoérce organizacyjnej,
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
9) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum Panstwowego,
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,
11) doradztwo komdérkom organizacyjnym w zakresie wla$ciwego postepowania z dokumentacja.

PEELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 28
1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnoSci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $srodkow bezpieczenstwa

fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacije

niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0so6b zatrudnionych lub petniacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej.

2. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

3. Przy zalatwianiu spraw Petnomocnik uzywa symbolu” POIN”
ROZDZIAL VIII

ZASADY ZAMAWIANIA, PRZECHOWYWANIA ORAZ UZYWANIA PIECZECI
I PIECZATEK

§29

1. W Urzedzie stosowane sa:

1) pieczecie urzedowe;

2) pieczatki nagtdéwkowe;

3) pieczatki imienne,

4) pieczatki wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu w zakresie

realizowanych zadan;
5) pozostate pomocnicze stuzace do sygnowania dokumentéw w zakresie dokonania okreslonych



czynnosci urzgdowych (np. wptywowe, stwierdzajace zgodnos$¢ odpisu z oryginatem,
stwierdzajace wlasnorgcznos$¢ podpisu itp.).
2. Wzory zamawianych pieczatek powinny by¢ zgodne ze stanem organizacji Urzedu ustalonym
w Regulaminie.
3. Wzory 1 uzywanie pieczgci urzgdowych okreslaja odrgbne przepisy.

§ 30
1. Czynnosci zwiazane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i1 wycofywaniem z uzytku
pieczgcei 1 pieczatek wykonuje pracownik na stanowisku ds. organizacji i kadr.
2. Wnioski o wykonanie nowych pieczgci 1 pieczatek, po akceptacji przez bezposredniego
przetozonego, sa przedktadane do zatwierdzenia przez Wojta lub Sekretarza.

§ 31

1. Wydanie pracownikowi pieczeci, pieczatki odbywa sig za pokwitowaniem.

2. Pracownik ds. organizacji 1 kadr prowadzi ewidencje pieczeci i pieczatek wedhug uktadu
uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczeci lub pieczatki;

2) imig 1 nazwisko pracownika, ktéremu powierzono do uzytku;

3) date wydania, podpis pracownika wydajacego i pobierajacego ,

4) datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwiazku ze zmiana
stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy, podpis pracownika zwracajacego i pobierajacego,

5) data likwidacji.

3. Pieczgcie 1 pieczatki podlegaja niezwtocznemu zwrotowi w przypadku zuzycia, uszkodzenia
badz dezaktualizacji. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek, odnotowuje si¢ w
ewidencji.

§32

1. Pieczgcie 1 pieczatki wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotana
w tym celu komisjg, ktorej sktad okresla Wojt.

2. Likwidacji pieczeci i pieczatek, z zastrzezeniem odrgbnych przepiséw, dokonuje si¢ w miare
potrzeby, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajac ich identyfikacje i dalsze uzycie.

3. Z czynnosci likwidacji sporzadza sig protokot.

4. Fakt likwidacji pieczgci 1 pieczatek odnotowuje si¢ w ewidencji.

§33

1. Uzytkowane pieczgcie 1 pieczatki nalezy przechowywac w szafach lub biurkach, w sposéb
gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz nieuprawnionym
uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez
zamknigcie szafy lub biurka na klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci i pieczatek wlasciwy pracownik powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz Sekretarza lub Wojta z podaniem
okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatki, ktorzy podejmuja dalsze czynnosci.



ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34

Wit podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne,
2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,
3) odpowiedzi na:

a) interwencje postow 1 senatorow,

b) interpelacje, zapytania i wnioski Radnych,

c) wnioski Komisji Rady kierowane do Wojta,

d) zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta odregbnymi przepisami lub

majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

§35
Kierownicy referatow i pozostali pracownicy podpisuja pisma, decyzje administracyjne oraz
za$wiadczenia, zgodnie z upowaznieniem Wojta.

ROZDZIAL X
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 36
1. W¢jt moze udziela¢ pelnomocnictw/ upowaznien:
1) na czas nieokreslony,
2) na czas okre$lony,
3) na czas petnienia funkcji lub zajmowania stanowiska,
4) na czas realizacji zadania lub czynnos$ci wynikajacej z zakresu petnomocnictwa/
upowaznienia,
5) na czas nieobecnosci przetozonych.

2. Z wnioskiem o udzielenie upowaznien, pelnomocnictw moga wystepowac:

a) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik,

b) kierownicy referatéw,

¢) pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,

d) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

3. W przypadku potrzeby wydania przez Wojta pelnomocnictwa/ upowaznienia komoérka
organizacyjna urz¢du lub gminna jednostka organizacyjna merytorycznie wlasciwa w danej
sprawie opracowuje projekt pelnomocnictwa/ upowaznienia.

4. Projekt pelnomocnictwa/ upowaznienia powinien zawierac :

1) podstawe prawna jego wydania za wyjatkiem pelnomocnictw/upowaznien o ktorych mowa w
ust. 5,

2) zakres umocowania,

3) wskazanie osoby, ktérej pelnomocnictwo/ upowaznienie zostaje udzielone,

4) czas obowigzywania.



5. Podawanie podstawy prawnej nie jest wymagane w przypadku upowaznien dotyczacych
pelnienia zastgpstw zwigzanych z nieobecnoscia 0sob kierujacych referatami, upowaznien do
prowadzenia spraw biezacych, doraznych oraz pelnomocnictw udzielanych radcom prawnym w
zwiazku z pelnieniem przez nich zastgpstw procesowych.

6. W projekcie odwotania pelnomocnictwa/ upowaznienia nalezy wskazac:

1) podstawe prawna,

2) date odwotania,
3) wskazanie osoby, ktdrej zostaje odwotane petnomocnictwo/ upowaznienie,
4) numer porzadkowy pelnomocnictwa/ upowaznienia, ktdre ma zosta¢ odwotane.

7. Projekt pelnomocnictwa/ upowaznienia oraz odwotania w/w aktow ze wzgledu formalno-
prawnych wymaga na kopii podpisu kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, ktéra go
opracowata , a w przypadku projektu przygotowanego przez gminna jednostke organizacyjna
podpisu kierownika/ dyrektora tej jednostki.

8. Projekty pelnomocnictw / upowaznien sktadane sa w Referacie Ogdlnym na

stanowisku ds. organizacji i kadr w 3 egzemplarzach (lub dwoch w przypadku innych oséb

niebgdacych pracownikami urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej, ktore prowadzi rejestr

udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

9. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa/ upowaznienia pracownikowi urzedu lub jednostki

organizacyjnej :

1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,

2) drugi egzemplarz wpisany jest do wlasciwego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

3) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika,

4) fakt potwierdzenia odbioru pelnomocnictwa/ upowaznienia nalezy stwierdzi¢ czytelnym
podpisem i data na egzemplarzu dokumentu, ktory jest przechowywany w aktach osobowych
pracownika.

10. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa/ upowaznienia osobie niebedacej pracownikiem

urzedu lub jednostki organizacyjne;:

1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowane;j,

2) drugi egzemplarz wpisany jest do wtasciwego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

3) fakt potwierdzenia odbioru pelnomocnictwa/ upowaznienia nalezy stwierdzi¢ czytelnym
podpisem 1 data na egzemplarzu dokumentu, ktéry jest przechowywany w zbiorze
pelnomocnictw/ upowaznien prowadzonych przez Referat Ogolny — stanowisko ds.
organizacji i kadr.

11. Obowiazek rejestracji nie dotyczy wydanych pelnomocnictw do wystepowania przed sadami,
organami administracyjnymi itp.( pelnomocnictw procesowych).

12. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu/ gminnych jednostek organizacyjnych sa
zobowiazani do biezacej weryfikacji i aktualizacji pelnomocnictw/ upowaznien udzielonych:
1) im samym, w zakresie biezacych zmian,

2) podlegltym pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej/ gminnej jednostki
organizacyjnej.

13. Udzielonych pelnomocnictw / upowaznien nie mozna cedowac na inne osoby.

14. Ust. 13 nie stosuje si¢ w sytuacji, gdy mocodawca postanowit w same;j tresci udzielonego
petnomocnictwa/ upowaznienia o mozliwosci dalszego cedowania uprawnien w

przedmiotowym zakresie.

15. Wojt moze w kazdym czasie odwota¢ udzielone petnomocnictwo/ upowaznienie.

16. Pelnomocnictwo/ upowaznienie traci moc obowigzujaca w sytuacji:



1) odwotania przez mocodawce udzielonego pelnomocnictwa/ upowaznienia,
2) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,

3) zrealizowania zadania wynikajacego z pelnomocnictwa/ upowaznienia,

4) zmiany komorki organizacyjnej, w ktorej osoba jest zatrudniona,

5) ustania stosunku pracy.

ROZDZIAL. XI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW,
PETYCJI ORAZ INTERPELACJI I ZAPYTAN RADNYCH

§ 37

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

2. Wojt moze przyjac interesantdw po godzinach pracy Urzedu po wezesniejszym
uzgodnieniu terminu z Wojtem lub pracownikiem sekretariatu.

3. Przyjgcia interesantow przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow koordynuje
pracownik Sekretariatu.

4. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow przyjmuja interesantoéw w sprawach skarg
1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 38
1.Sktadane skargi, wnioski, petycje, powinny winny by¢ traktowane jako sprawy pilne
1 zatatwiane w miar¢ mozliwosci jak najszybciej, a w przypadku, gdy sprawa wymaga
przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych - z zachowaniem ustawowo okre$lonych

terminow.

2. Referat Ogdlny prowadzi centralne rejestry:

1) skarg i wnioskow,
2) petyciji,
— kierowanych do Wojta i Rady Gminy.

3. Interpelacje i zapytania radnych ztoZone na pismie ewidencjonuje pracownik Biura Rady.

4. Pismo, w sprawach wymienionych w § 38 ust. 1 po zarejestrowaniu w dzienniku
korespondencji zostaje przekazane dla Wojta lub Sekretarza, ktorzy wskazuja
osobg koordynujaca 1 odpowiedzialng za zbadanie poruszonych w nim kwestii
1 przygotowanie propozycji odpowiedzi oraz podjecie ewentualnych dziatan.

5. Pracownik odpowiedzialny za koordynacje¢ spraw, o ktorych mowa w § 38 ust. 1,
rejestruje je we wlasciwych rejestrach i podejmuje dziatania niezbedne dla potrzeb
zatatwienia sprawy.

6. Pisma kierowane do Rady Gminy przekazywane sa po ich uprzednim zarejestrowaniu,
Przewodniczacemu Rady. Zasady i tryb zalatwiania skarg i wnioskow przez Rade
okresla Statut Gminy.

7. Odpowiedzi w sprawach kierowanych do Wojta podpisuje Wajt lub w razie jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy.

8. Dokumentacja poszczegolnych spraw gromadzona jest w teczkach aktowych
prowadzonych w komérkach organizacyjnych, z tym, ze kopie dokumentéw zebranych
w sprawach zakonczonych przekazuje si¢ dla pracownika prowadzacego rejestry, o



ktérych mowa w § 43 ust. 2.
§ 39

1. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dziatu VIII ustawy z dnia
14 czerwcal 960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego ( tj.: Dz. U. z 2023 r. poz.
775), przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Przy rozpatrywaniu petycji stosuje si¢ przepisy ustawy z dniall lipca 2014 r. o
petycjach (Dz. U. z 2017 r. poz. 1123 z pdzn.zm. ) oraz przepisy ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
ROZDZIAL XII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI SRODKOM MASOWEGO PRZEKAZU.

§ 40
1. Informacje o dziatalnosci Urzedu udziela dziennikarzom Wojt lub inne osoby przez niego

upowaznione.
2. Udzielanie informacji srodkom masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w

prawie prasowym.
3. Na polecenie Wojta lub osoby upowaznionej wskazani pracownicy urzedu sa zobowiazani

do przygotowania Wdjtowi pisemnych wyjasnien w przypadku opublikowania w srodkach
masowego przekazu spraw zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu objetych krytyka lub zarzutami.

ROZDZIAL, XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

ot Gminy Fabianki
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