2) wydawanie zezwolen na hodowle lub utrzymywanie psow rasy uznawanej za agresywna,

3) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zwierzat,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
w zakresie usuwania zwtok zwierzat,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarczym korzystaniem ze Srodowiska,

7)  koordynacja prac zwigzanych z gospodarka lesna, towieckg i nasienng,

8)  przeciwdziatanie skutkom suszy rolniczej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem koncesji geologicznych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych stosunkéw wodnych na gruntach,

11) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. ochrony przyrody i zwierzat znakowane sa symbolem
OP". )

§ 35.1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki odpadami nalezg w szczegélnosci:

1)  prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

2) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych, w tym prowadzenie
ewidencji optat za gospodarowanie odpadami,

3) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4)  egzekugja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

5) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu nielegalnego sktadowania odpaddw,

7)  kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,

8) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony Srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie postepowan dotyczagcych udzielenia zezwolenia na prowadzenie
dziatalnoéci w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

11) prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie
gospodarowania odpadami i ochrony srodowiska wsréd mieszkancéw gminy,

12) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. gospodarki odpadami znakowane sg symbolem ,GO".

§ 36.1. Do zadanh na samodzielnym stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych i zagrozen oraz

gospodarki komunalnej naleza w szczegolnosci:

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

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka,

3)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
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4)  opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informagji niejawnych w Urzedzie Gminy,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji,

5)  prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6)  wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych,

7)  wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego,

8)  wykonywanie zadan w ramach obrony cywilnej,

9)  sprawy zwigzane z bezpieczenstwem przeciwpozarowym Gminy,

10) prowadzenie spraw dotyczacych komunalnych lokali mieszkalnych i gospodarczych,

11) prowadzenie nadzoru nad obiektami komunalnymi i ustalanie zakresu remontéw
wraz z ich harmonogramem,

12) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektéw gminnych oraz ksigzek obiektow
stanowigcych wiasnos¢ gminy,

13 organizowanie  przetargébw na dzierzawe oraz najem lokali gminnych
oraz przygotowywanie projektéw umow dzierzawy i najmu,

14)  nadzér nad funkcjonowaniem $wietlic wiejskich i placéw zabaw,

15)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i
zagrozen oraz gospodarki komunalnej, dotyczace zadan okreélonych w pkt od 1) do 9) znakowane
sg symbolem ,IN". Pozostate sprawy znakowane sa symbolem ,GK".

§ 37. Do zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi naleza w szczegdlnosci:
1) dla stanowiska pomoc administracyjna: wykonywanie biurowych prac technicznych i
pomocniczych przy realizacji zadan ma samodzielnych stanowiskach,

2) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.

Rozdziat XIV

ZAKRES ZADAN URZEDU STANU CYWILNEGO

§38.1.  Kierownikiem USC jest Wojt, ktéremu podlega zastepca kierownika USC.
2. Zastepca kierownika USC dokonuje wszelkich czynnoéci wynikajacych z przepiséw prawa

o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy dotyczacej zmiany imion
i nazwisk.

3. Do zadan zastepcy kierownika USC nalezg réwniez w szczegélnosci:
1)  realizagja spraw z zakresu ewidengji ludnosci,

2)  wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze sporzadzaniem i wydawaniem dowodéw
osobistych,

3) prowadzenie rejestru wyborcéw,

4)  prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5)  prowadzenie i nadzér nad archiwum USC i Urzedu Gminy,

6)  wykonywanie zadan w zakresie spraw wojskowych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z kwalifikacjg wojskowg i $wiadczeniami,

7)  prowadzenie spraw dotyczacych kasy zapomogowo-pozyczkowej oraz zakladowego
funduszu Swiadczen socjalnych,
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8) potwierdzanie podpiséw pod zeznaniami $wiadkéw z tytutu braku dokumentow
potwierdzajacych zatrudnienie,

9) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
4.  Sprawy realizowane przez zastepce kierownika USC znakowane sg symbolem ,US".

Rozdziat XV

SYSTEM KONTROLI

§39.1. W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarka gminna, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia realizacji zadan,
skutecznoéci i legalnosci dziatan, w Urzedzie Gminy funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komodrkach organizacyjnych Urzedu Gminy
i jednostkach organizacyjnych gminy okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

3. Wojt moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej w dowolne] komorce organizacyjnej
Urzedu Gminy i jednostce organizacyjnej gminy.

4. Kontrole dorazna, o ktérej mowa w ust. 3 moze przeprowadzi¢ zespét kontrolny powotany
przez Wéjta odrebnym zarzadzeniem, w sktad ktérego wchodzg wyznaczeni przez Wojta pracownicy
Urzedu Gminy.

5. Kontrole dorazna, o ktérej mowa w ust. 3 moze przeprowadzi¢ réwniez podmiot zewnetrzny.
6. Po kazdej kontroli sporzadza sie protokét z kontroli wraz z zaleceniami.

Rozdziat XVI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY

§40.1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez organy gminy opracowujg komorki
organizacyjne Urzedu Gminy, do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanych aktow,
wedtug podziatu kompetencji.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania kilku
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, projekt opracowuja wspdlnie przedstawiciele tych
komérek a funkcje koordynatora petni pracownik wyznaczony przez Wojta.

3. Redagowanie projektéw aktéw prawnych powinno odbywac¢ sie przy zastosowaniu ogoélnie
przyjetych zasad techniki prawodawczej oraz czyni¢ zados¢ wymogom stylu jezyka i hierarchii
przepiséw prawnych.

4. W przypadku, gdy projektowany akt prawny pociaga za sobg skutki finansowe dla budzetu
gminy, jego tre$¢ wymaga opinii Skarbnika.

5. W przypadkach przewidzianych prawem projekty aktow prawnych winny by¢ konsultowane
z przedstawicielami odpowiednich organizagji.

6. Projekty aktéw prawnych, przygotowane w trybie jak wyzej, winny by¢ skierowane do radcy
prawnego celem uzyskania opinii prawnej.

7. Projekty wraz z opinia radcy prawnego whasciwa komorka organizacyjna Urzedu Gminy sktada
odpowiednio na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia (projekty uchwat Rady)
lub na stanowisku ds. kancelaryjno-organizacyjnych (projekty zarzadzen Wojta).

8.  Rejestr aktéw prawnych prowadza:
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1) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia — dla uchwat Rady,
2)  stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych - dla zarzadzen Wijta.

§$41.1. Zarzadzenia Wéjta numeruje sie zgodnie ze wzorem ,rrrr/mm/dd/Ip”, gdzie rrer”
to czterocyfrowy numer roku, w ktérym wydaje sie zarzadzenie, ,mm" to dwucyfrowy numer
miesigca, w ktérym wydaje sie zarzadzenie, ,dd" to dwucyfrowy numer dnia, w ktérym wydaje sie
zarzadzenie, ,Ip" to dwucyfrowy numer porzadkowy zarzadzenia wydanego w danym -dniu
poczynajac od ,01".

2. Nadzér nad prawidtowoscia i odpowiednig kolejnoscia numerowania zarzadzen Wojta
sprawuje Sekretarz.

Rozdziat XVII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALEATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§42.1.  Klienci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg w Urzedzie Gminy w czasie pracy
Urzedu Gminy.
2. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw po uprzednim umoéwieniu telefonicznym
lub osobistym.

§43.1. Skargi i wnioski podlegajg zarejestrowaniu na stanowisku ds. kancelaryjno-
organizacyjnych w rejestrze skarg i wnioskéw.
2. Rejestr skarg i wnioskéw winien zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczbe porzadkows skargi lub wniosku,

2)  date wplywu,

3)  imig i nazwisko i adres osoby zgtaszajacej,

4)  okreslenie tresci skargi lub wniosku,

5)  oznaczenie komdrki organizacyjnej lub Jednostki organizacyjnej, ktérej sprawa zostata
przekazana do zatatwienia,

6) date przekazania do zatatwienia,

7)  termin zatatwienia,

8)  sposdb zatatwienia,

9) uwagi.
2. Pracownik ds. kancelaryjno-organizacyjnych po zarejestrowaniu skargi lub wniosku
przedstawia niezwtocznie skarge lub wniosek Wajtowi, ktéry winien przekazaé sprawe do zatatwienia
odpowiedniemu pracownikowi Urzedu Gminy.

§ 44.Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, w terminach okre$lonych w przepisach prawa.
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Rozdziat XVIII

ZASADY PODPISYWANIA | NUMEROWANIA PISM

§ 45. Wojt podpisuje:

1)  zarzadzenia i obwieszczenia,

2)  pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4)  umowy i porozumienia,

5) decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktérych
wydawania nie upowaznit pracownikéw Urzedu Gminy,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wéjta, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
Gminy,

7)  pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu Gminy jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

10) odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg, wnioskow i petycji,

11) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

12) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe] oraz postéw,
senatoréw i radnych,

13) pisma kierowane do sadow,

14) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§46.1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i decyzje administracyjne w
sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.

2. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z przepisow
szczegolnych.

3.  Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych oraz czynnosci  prawnych
majacych pociggnaé za sobg zobowigzania pienigzne winny uzyskaé kontrasygnate Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 47. Kierownicy Referatéw podpisuja pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwiania
ktérych zostali upowaznieni przez Wéjta.

§ 48. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta pracownicy podpisujg stosowne dokumenty
stosujgc pieczatke ,Z up. Wéjta".

§49.1. Sprawy realizowane w Urzedzie Gminy numeruje sie zgodnie ze wzorem
 XXXJRWA.LP.RRRRAB", gdzie ,XXX" to symbol poszczegdlnego stanowiska pracy wskazany
W niniejszym Regulaminie, ,JRWA" to symbol klasyfikacyjny wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt przyjetego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r,, nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),
LLP" to kolejny numer sprawy prowadzonej w danym roku w ramach danego symbolu
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klasyfikacyjnego poczynajac od ,1”, ,RRRR" to czterocyfrowy numer roku, w ktérym sprawa zostata
wszczeta, ,AB" to inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

2. Nadzér nad prawidtowoscia i odpowiednia kolejnoscig numerowania zarzadzen Wojta
sprawuje Sekretarz oraz kierownicy referatéw.

Rozdziat XIX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.Tryb oraz czas pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

§51.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja kancelaryjna
dla urzedéw gmin.

§ 52.Interpretacja postanowiert Regulaminu nalezy do Wojta.

§ 53.Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.
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