REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy w Medrzechowie |,

Tekst ujednolicony

zatgcznik do zarzgdzenie Nr 125/2015
Wojta Gminy w Medrzechowie
z dnia 31 grudnia 2015 r. ze zmianami

|. Postanowienia ogolne

§1

1. Urzad Gminy Medrzechéw zwany dalej ,,Urzedem” jest aparatem pomocniczym
Wojta Gminy .
2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Medrzechow.
§2
Urzad realizuje zadania:
1/ wlasne gminy,
2/ zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3/ przyjete w drodze porozumien,
4/ wynikajace z uchwal Rady Gminy.
§3
1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.
2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego
dzialania, a takze organizacje pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosc referatow,
samodzielnych stanowisk pracy i rownorzednych komorek organizacyjnych.
3. Wgjt moze powierzyC prowadzenie niektéorych spraw gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi Gminy .
§4

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje



Wojt.
2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.

§5

Do zadan Wojta nalezy , w szczegodlnosci :

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy ,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz .

3) wydawania w przypadkach nie cierpiacych zwloki przepisow porzadkowych,
jezeli jest to niezbedne dla ochrony zZycia lub zdrowia obywateli oraz
zapewnienia porzadku publicznego

4) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
6) przekazywanie uchwal Rady Gminy Wojewodzie, a uchwal budzetowych takze
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

7) organizowanie wykonania uchwat Rady Gminy oraz skladanie sprawozdan w tym
zakresie,

8) mnadzorowanie gospodarowania mieniem komunalnym zgodnie 2z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie Gminy
9) uczestniczenie w pracach zwiazkéw i porozumien komunalnych o ile Rada Gminy
nie wyznaczy innego przedstawiciela,

10) gospodarowanie funduszem ptlac,

11) pelnienie funkcji zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) zaciagania zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez rade gminy,

13) emitowania papierow wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez

rade gminy,



14) dokonywania wydatkow budzetowych,

15) zglaszania propozycji zmian w budzecie gminy,

16) dysponowania rezerwami budzetu gminy,

17) blokowania srodkow budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa.

18) wykonywanie budzetu.

19)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta, przepisami

prawa i uchwatami Rady Gminy.
§6

1. Sekretarz Gminy zapewnia wlasciwa organizacje pracy Urzedu oraz realizuje
polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci :

1/zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

2/ organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

3/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4/ organizowanie wspotdziatania z solectwami oraz jednostkami

organizacyjnymi Gminy,

5/ nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania

spraw obywateli,

6/inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

7/realizacja zadan w zakresie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
urzedu gminy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
dokonywanie oceny jako bezposredni przelozony. W stosunku do wszystkich

pracownikow urzedu , podlegajacych ocenie z wylaczeniem Skarbnika Gminy .

8/ zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie,
9/ prowadzenie okreslonych spraw gminy powierzonych przez Wojta

10/ zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci .



11/ nadzor nad przestrzeganiem ustalonych w urzedzie zasad kontroli zarzadczej
, W tym przeprowadzenie kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.
§7
Do zdan Skarbnika Gminy nalezy w szczegodlnosci :
1/ opracowanie projektow budzetu Gminy,
2/ kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienieznych dla Gminy,
3/ organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
4/ opiniowanie decyzji wywoltujacych skutki finansowe dla budzetu,
5/ opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
i zglaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy,
6/ kontrola gospodarki finansowej jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,
7/ prowadzenie rachunkowosci |,
8/ nadzor nad przestrzeganiem ustalonych w urzedzie zasad kontroli zarzadczej ,
w zakresie gospodarki finansowej gminy , w tym przeprowadzenie kontroli

wewnetrznej i zewnetrznej.

Il. Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism.
§8

1. Wgjt organizuje prace Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz

reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Kierownicy referatow i rownorzednych komorek organizacyjnych oraz pracownicy
Urzedu dzialaja przy zalatwianiu okreslonych spraw na podstawie upowaznienia
Wojta i sa przed nim odpowiedzialni za realizacje powierzonych zadan.
§9
Wojt podpisuje osobiscie:
1/ odpowiedzi na interpelacje: postow, senatorow, radnych .
2/ odpowiedzi na skargi i wnioski,

3/ korespondencje z organami Sadu, Prokuratury i NIK,



4/ wnioski o0 nadanie odznaczen panstwowych,
S5/ projekty uchwal.
§10
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla

instrukcja kancelaryjna dla urzedow gmin.

§11
W urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny , oparty na
wykazie akt.

§12

1. Kwalifikacja i zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do merytorycznie wlasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym w
referacie Organizacyjno - Administracyjnym.
3. Przy centralnym rejestrze o ktorym mowa w ust.2 gromadzone sa wylacznie
kopie dokumentow ostatecznego zalatwiania, natomiast w merytorycznie wlasciwych
komorkach organizacyjnych, referatach gromadzonych jest dokumentacja oraz spisy
zalatwionych skarg i wnioskow .
4. Szczegolowe zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i
wnioskow okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§13
1. Dokumenty i materialy przedstawiane do podpisu Wéjta powinny by¢ uprzednio
aprobowane przez Kierownika Referatu opracowujacego i Kierownika referatu lub
samodzielne stanowisko pracy z ktérymi zostaty uzgodnione.
2. Na projektach dokumentéw okreslonych w ust.1 powinna byc¢ takze zamieszczona

adnotacja wymieniajaca nazwisko pracownika opracowujacego.

§14
Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektow przepisow

gminnych i innych rady gminy okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.



§15
Korespondencja przedkladana do podpisu kierownika referatu w ramach udzielonych
mu upowaznien - winna by¢ opatrzona podpisem na kopii przez pracownika
opracowujacego.

§16
1.Kontrole poprawnosci realizacji zadan Urzedu przez kierownikow referatow,
rownorzednych komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy sprawuje
na biezaco Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w ramach ustalonych zasad
kontroli zarzadczej ( kontrola wewnetrzna).
2. Kierownicy referatow prowadza kontrole, o ktorych mowa w ust.1 wobec podleglych
pracownikow.

§17
1. Skarbnik Gminy , Sekretarz Gminy lub inni upowaznieni przez Wojta
pracownicy Urzedu prowadza kontrole w gminnych jednostkach organizacyjnych

(kontrola zewnetrzna) .

lll. Struktura organizacyjna Urzedu.

§18
W sktad Urzedu wchodza referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska pracy:
1/ Referat Organizacyjno - Administracyjny, o symbolach - Or
2/ Referat Finansowo - Budzetowy, o symbolach - FB
3/ Urzad Stanu Cywilnego - 2 etatu - o symbolach USC
4/ Samodzielne stanowisko pracy d/s obywatelskich - 2 etatu



S5/ Samodzielne stanowisko pracy d/s gospodarki nieruchomosciami

i rolnictwa, o symbolach -GGiR

6/ Samodzielne stanowisko pracy d/s budownictwa, gospodarki komunalnej,
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej o symbolach - B i GK

7/ Samodzielne stanowisko pracy d/s Rozwoju gospodarczego i inwestycji,

o symbolach — RGI

8/ Samodzielne stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i
wojskowo-obronnych , o symbolach - ZKiW

9/ skreslony

§19

Wewnetrzna struktura referatow przedstawia sie nastepujaco:

1. W referacie organizacyjno - administracyjnym .
1/ stanowisko Sekretarza Gminy, ktory jest kierownikiem referatu;
2/ stanowisko d/s og6lno — administracyjnych;
3/ stanowisko d/s obshugi Rady Gminy;
4/ pomoc administracyjna ;
S/ pracownicy obstugi ( robotnik gospodarczy) - 3 etaty
6/ pracownicy zatrudniani okresowo na stanowiskach pomocniczych i obstugi w
zwiazku 2z realizacja umow zawieranych 2z Powiatowym Urzedem Pracy w
Dabrowie Tarnowskiej - roboty publiczne , prace interwencyjne oraz po ich
zakonczeniu , w zwiazku z koniecznoscia =~ wywiazania sie¢ pracodawcy z

warunkow umowy .

2. W referacie Finansowo - Budzetowym:

1/ stanowisko Skarbnika Gminy (glownego ksiegowego budzetu) , ktory jest
kierownikiem referatu,

2/ stanowisko d/s obstugi budzetu ‘2 etatu,

3/ stanowisko d/s obstugi budzetu,



4/ stanowisko d/s wymiaru i optat,
5/ stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej
6/ stanowisko d/s obshugi kasy.

§ 20

Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa:

- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy.
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

V. Szczeqgodtowe zakresy dziatania referatow i rownorzednych
komorek organizacyjnych.

§21

Do wspolnych dziatan referatow, USC i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu
nalezy:

1/ usprawnianie i wdrazanie nalezytej organizacji, metod i form pracy referatow,

2 /inicjowanie i podejmowanie przedsiewziecC organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwat
Rady Gminy i zarzadzen Wajta.

3/wspoldzialanie przy wykonywaniu zadan Gminy zwiazanych z dysponowaniem
mieniem komunalnym,

4/ inspirowanie przedsiewzie¢ spotecznych i gospodarczych, wykorzystywanie
inicjatyw lokalnych,

5/przygotowanie niezbednych materiatow i wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwiazanych ze wspotdzialaniem Wojta z jednostkami nie podporzadkowanymi Radzie
Gminy,

6/ wspoldziatanie w przygotowaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez
Woéjta oraz projektow uchwatl i innych materialow wnoszonych pod obrady Rady

Gminy, Komisji Rady,



7/ rozpatrywanie interpelacji, skarg i wnioskow oraz przygotowanie propozycji ich
zalatwienia,

8/ prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

i nalezacych do kompetencji Wojta .

9/ przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

10/ stosowanie przepiséw o ochronie danych osobowych wynikajacych z
obowiqzujacych przepiséw, a w szczegdlnosci ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 r. poz. 1000) oraz Rozporzqgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1),

11/ przestrzeganie i wykonywanie ustalonych w Urzedzie zasad kontroli
zarzadczej ,
12/ wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych , wynikajacych z
ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( J.T. Dz.U. z 2015r. poz.827),
13/ wykonywanie zadan w zakresie dzialania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego , wynikajacych 2z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o
zarzadzaniu kryzysowym (J.T Dz.U. Nr z 2013 r. poz.1166.)

§22
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych referatow nalezy

w szczegolnosci:

1. Do referatu Organizacyjno - Administracyjnego :

1/ zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2/ zapewnienia obstugi Rady Gminy i Komisji Rady .

3/ nadzor nad wdrazanie uchwatl Rady Gminy i zarzadzen Wojta oraz nadzor nad ich
realizacja,

4/ prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,



S/ prowadzenie kancelarii i archiwum,

6/ nadzor, koordynowanie i kontrola zalatwiania skarg i wnioskow.

7/ zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

8/ zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa i obstluga prawna
Urzedu,

9/ prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu oraz zapewnienie warunkow
BHP i p.poz,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury Gminy Medrzechow,
11/wspoldziatanie w upowszechnianiu kultury z organizacjami pozarzadowymi,

12/ tworzenie i utrzymywanie placowek upowszechniania kultury, kontrola ich
dziatalnosci,

13/ zakladanie i utrzymanie bibliotek oraz zapewnienie im odpowiednich warunkow
dziatania i rozwoju oraz zapewniania im odpowiednich Srodkow finansowych,

14/ wywieszanie w swoim lokalu ogloszen sadowych stosownie do przepisow KPC,
15/ przyjmowanie pism sadowych w razie niemoznosci doreczenia ich adresatowi w
jego miejscu zamieszkania,

16/ przyjmowanie oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

17/ nadzér nad przestrzeganiem  instrukcji kancelaryjnej ,

18/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w zakresie profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw alkoholowych , a mianowicie :

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniem gminnej komisji rozwiazywania
problemoéow alkoholowych , w szczegolnosci inicjujacej dziatania w zakresie
profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych oraz integracji spolecznej
0s0b uzaleznionych od alkoholu oraz podejmujacej czynnosci zmierzajace do
orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby uzaleznionej od alkoholu obowiazku
poddania sie¢ leczeniu w zakladzie lecznictwa odwykowego

b) wspolpraca przy opracowywaniu gminnego programu profilaktyki

i rozwiazywania problemow alkoholowych oraz jego realizacja,



19/tworzenie warunkow rozwoju sieci urzadzen stuzacych zaspakajaniu potrzeb
ludnosci w dziedzinie kultury fizycznej i turystyki poprzez inicjowanie dzialalnosci
inwestycyjnej oraz modernizacje i remonty istniejacych obiektow oraz nadzor nad
istniejacymi obiektami .

20/ nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej 1 oficjalnej
strony internetowej Gminy Medrzechow ,

21/ prowadzenie spraw zwiazanych z promocjq gminy, a w szczegolnosci :

a) opracowywanie materialéow promocyjnych o gminie i regionie,

b)promocja i wspdlorganizacja imprez kulturalnych , turystycznych, sportowych i
gospodarczych promujacych Gmine o zasiegu lokalnym i ponadlokalnym,

c) inicjowanie i opracowywanie wydawnictw promocyjnych ,

d) wspélpraca z  gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji
Gminy,

e) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
promocji ,

f) biezaca aktualizacja oficjalnej strony internetowej Gminy,

g) organizacja wspétpracy Gminy Medrzechéw ze spotecznoscia lokalna,

h) wspétpraca z lokalnymi mediami, w tym przygotowywanie materiatéw
informacyjnych promujgcych Gmine .

2. Do referatu Finansowo - Budzetowego:

1/ opracowanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetowych gminy
oraz podejmowanie dzialan zapewniajacych rytmiczna realizacje planu dochodow i
wydatkow z zachowaniem rownowagi budzetowe],

2/ opracowanie projektow uchwal, zarzadzen i decyzji w sprawach zmian
w budzecie w granicach upowaznien,

3/dokonywanie okresowych analiz i ocen wykonania budzetu Gminy i gospodarki
pozabudzetowej,

4 /koordynacja i realizacja zadan w zakresie inwestycji oraz rozliczanie wykonawcow z
wykonanych roboét pod wzgledem finansowym,
S5/ kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych oraz analiza

przestrzegania zasad dyscypliny budzetowej,
6/ sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, gospodarki poza-
budzetowej oraz z wymiaru i poboru zobowiazan podatkowych i optat lokalnych , a

takze wnioskow, ocen i analiz polityki podatkowej na wlasnym terenie,



7 /prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi oraz przeprowadzenie inwentaryzacji
zgodnie z obowiazujacymi przepisami ,

8 /prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy i Budzetu Gminy, gospodarki
pozabudzetowej, zobowigzan pienieznych, podatkow i optat lokalnych,

9/ sprawowanie nadzoru w jednostkach podleglych w zakresie gospodarki finansowej
oraz udzielanie instruktazu,

10/wymiar i pobor naleznosci podatkowych i oplat lokalnych , egzekucja
zaleglosci .

11/prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci
zobowigzan pienieznych, a takze orzekania w sprawach ulg, umorzen zobowiazan,
zaniechania poboru podatkow , odroczen i rozlozen na raty naleznosci podatkowych
i innych naleznosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
12/ prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach upowaznien,

13/ zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigazan podatkowych, optat
lokalnych , skarg, wnioskow, wydawanie zaswiadczen,

15/ wspélpraca z Urzedem Skarbowym i Regionalna Izba Obrachunkowg w zakresie
planowania i wykonywania dochodow budzetowych,

16/ udziat w szkoleniach, poglebianie wiedzy specjalistycznej przez pracownikow oraz
prowadzenia zbioru przepisow prawnych z zakresu dziatania Referatu,

17/ prowadzenie ksiegowosci podatkowej, rozliczanie soltysow i zainkasowanej
gotowki,

18/ sporzadzanie sprawozdan w terminach okreslonych ustawami i bilanséw
rocznych.

19/ prowadzenie zadan zwiazanych z podatkiem od towarow i ustug (VAT)
wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug
( Dz.U.z 2011 r. Nr 177,p0z.1054 ) , a w szczeg0lnosci ;

- prowadzenie przewidzianych ustawa ewidencji,

- sporzadzanie deklaracji,



- wypisywanie i dostarczanie @ osobom uprawnionym faktur - VAT , zgodnie 2z
obowiazujacymi przepisami

- prowadzenie innych spraw przewidzianych ustawa , a dotyczacych gminy jako
podatnika podatku VAT.

20/ sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem i wdrozeniem ustalonych zasad

kontroli zarzadczej w zakresie gospodarki finansowe;j.

3. Do Urzedu Stanu Cywilnego %2 etatu, nalezy:

1/ prowadzenie wszystkich spraw z zakresu stanu cywilnego, a w szczegolnosci

a/ prowadzenie ksiag stanu cywilnego i skorowidzoéw urodzen, maltzenstw

i zgonow oraz dokumentacji zbiorczej tych akt,

b/ sporzadzanie aktow: urodzen, zgonow i malzenstw oraz rejestrow

pomocniczych do tych aktow,

c/odtwarzanie i ustalanie tresci akt stanu cywilnego oraz wydawanie wypisow i
zaswiadczen z wszystkich prowadzonych ksiag,

d/ przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze

nazwiska malzonkow i dzieci, uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza
matki,

e/ prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w sprawach

rejestracji stanu cywilnego,

f/ prowadzenie korespondencji w sprawach USC z placowkami polskimi za

granica i placowkami obcych panstw w Polsce i innych zadan wynikajacych

z umow miedzynarodowych z zakresu USC,

g/ prowadzenie statystyki GUS i wspolpraca oraz wspoldzialanie z Rzadowym
Centrum Informatycznym PESEL,

h/prowadzenie dokumentacji w sprawach zmian, ustalenia pisowni i brzmienia
imion i nazwisk,

i/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych

zawarcie malzenstwa.



2/ ustanawianie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne,
3/ skladanie na wezwanie sadu, urzedowo - poswiadczonych dokumentéw w celu

odtworzenia akt sadowych,

»4. Do samodzielnego stanowiska pracy d/s obywatelskich (1/2 etatu) nalezy :

1 /prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w tym:

a/ wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

b/ prowadzenie ewidencji ludnosci ,

c/ prowadzenie postepowania i orzekania w sprawach meldunkowych,

d/ wspoldziatanie z WKU, WUS, CBA,RCI i innymi instytucjami przy
przekazywaniu informacji aktualizacyjnych i statystycznych.

2/ skreslony

3/ prowadzenie rejestru wyborcow ,

4/ realizacja zadan wynikajacych z wustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie ( J.T Dz.U z 2014 r. poz.1118),
a w szczegolnosci :

a/ przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w tym zakresie,

b/ organizowanie otwartych konkursow, mna powierzenie przez Gmine
organizacjom pozarzadowych, prowadzenie okreslonych spraw publicznych

c/ nadzor nad wykonywanie umow zawartych przez Gmine Medrzechow z

organizacjami pozarzadowymi

5. Do samodzielnego stanowiska pracy d/s gospodarki nieruchomosciami i

rolnictwa nalezy :

1/ wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym w_tym:
a/ przygotowanie projektow uchwal odpowiednich organow gminy w sprawie
nabycia, zbycia i obciazania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania,

najmu, zamiany i uzyczenia.



b/ przeprowadzania odpowiedniego postepowania przewidzianego przepisami
ustawowymi w celu sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem,
dzierzawe, zamiane lub uzyczenie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢  gminy.

c/ wystepowanie z wnioskiem o sprzedaz uzytkownikowi wieczystemu

nieruchomosci oddanej mu w uzytkowanie wieczyste,

d/inicjowanie dzialan w sprawie tworzenia gminnych zasoboéw nieruchomosci,

e/ przygotowywanie projektow decyzji lub umow o oddaniu w trwaty zarzad
komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowoSci prawnej
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

f/ przygotowywanie wnioskow w sprawie wywlaszczania nieruchomosci,

g/ korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

h/ nadzoér nad racjonalna gospodarka gruntami i innymi nieruchomosciami

bedacych wtasnoscia Gminy, inicjowanie przedsiewzie¢ w tej sprawie.

i/ koordynowanie i nadzor nad zarzadem nieruchomosciami przekazanymi
sotectwom do korzystania.

2/ sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego

3/wykonywanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych wynikajacych z
ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych ( J.T. Dz.U z
20015 r. poz.909) .

4/ wspolpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa

5/ w zakresie rolnictwa iochrony zwierzat.

- ochrona roslin przed chorobami, szkodnikami, chwastami w tym:

a/ przyjmowanie informacji o pojawianiu sie choréb, szkodnikow chwastow,

b/ wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub wykonywanie

zastepcze,

c/ przyznawanie zasitkow wlascicielom gruntow rolnych, ktorzy zwalczajac

choroby, szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze,

d/ wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi , jezeli przepisy prawa tak

stanowia,



e/ nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewu lub nasadzen
nieodpowiedniej zdrowotnosci,

- wspoldzialanie w zwalczaniu zarazliwych chorob zwierzecych w tym:

a/ przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zarazliwa, a w przypadku walesania sie

psa chorego lub podejrzanego o wscieklizne, podjecia staran majacych na

celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie niemoznosci dokonania tego —
powiadomienie sasiednich gmin i najblizszych komisariatow policji,

b/ wyznaczenie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padlych

w zwiazku z wystapieniem choroby zarazliwej,

c/ ponoszenie kosztow stosowania sSrodkéow ochronnych i nadzoru na obszarze

gminy w zwiazku ze zwalczaniem chorob zwierzat,

d/ podawanie do wiadomosci os6b zainteresowanych lub do wiadomosci

publicznej o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii

tymczasowych sSrodkow w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich
wykonania,

6/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 2z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ochronie zwierzat ( J.T. Dz.U. z 2013 r. poz.856)

7/ nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych 2z szacowaniem szkod w
gospodarstwach rolnych powstalych w wyniku kleski powodzi , suszy lub
innych niekorzystnych zdarzen - 2zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami i
wytycznymi organow wyzszego stopnia.

8/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.

o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami ( JT.Dz.U z 2013 r. poz.856)

6. Do samodzielnego stanowiska pracy d/s budownictwa, gospodarki

komunalnej, ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej, nalezy:

1/ w zakresie gospodarki przestrzennej realizacja zadan wynikajacych z ustawy z

dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym



(J.T Dz.Uz 2015 r. poz.199), a w szczegolnosci :

a/ ustalenie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu,

b/przygotowywanie projektow uchwal o przystapieniu do sporzadzania studium
uwarunkowan,

c/sporzadzanie studium przy uwzglednieniu uwarunkowan celow i kierunkow
polityki przestrzennej panstwa na obszarze wojewodztwa,

d/ przedkladanie studium do zaopiniowania organom upowaznionym na podstawie
ustawy do jego opiniowania .

e/ przygotowywanie projektow uchwatl rady gminy o przystapieniu do

sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

f/ wykonywanie czynnosci okreslonych w art. 17 w/w ustawy po podjeciu przez rade
gminy uchwaly o przystapieniu do sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

g/ przygotowanie projektu uchwaly rady gminy w sprawie uchwalenia

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz jego zmiany,
h/prowadzenie rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami ,

i/ przechowywanie oryginatlow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, rowniez uchylonych i nieobowiazujacych,

j/przedkladanie radzie gminy co najmniej raz na kadencje oceny aktualnosci
studium i planu miejscowego,

k/ przeprowadzenie analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania,

1/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu, po
uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych ustawa i przepisami szczegolnymi,

1/ przygotowywanie decyzji w sprawie optat , ustalanych w  przypadkach
sprzedazy nieruchomosci , ktéorych wartos¢é wzrosta na skutek zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego , przedstawianie radzie gminy co najmniej raz

w roku , wykazu tych decyz;ji.



m/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu.

2/ w zakresie gospodarki komunalnej - prowadzenie spraw zwiazanych z
gospodarowaniem komunalnym zasobami mieszkaniowymi w tym :

a/ prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przydzialu i cofania
przydziatu lokali mieszkalnych i pomieszczen przynaleznych, przekwaterowania do
lokalu zamiennego lub pomieszczenia zastepczego,

b/ zawieranie umow najmu lokali i budynkow,

c/ regulowanie spraw zwiazanych z uprawnieniami do lokali os6b pozostalych po
wyprowadzeniu sie najemcy,

d/ wprowadzenie spraw czynszowych oraz rozpatrywanie Sporow w sprawie

wysokosci czynszu i wysokosci kaugji,

e/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie
praw lokatorow , mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu Cywilnego ( J.T.
Dz.U. z 2014 r. poz.150), w tym przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy
, wydawanych na podstawie przepisow tej ustawy.

3/ w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

a/ wspoldzialanie z organami rzadowej administracji ogolnej w zakresie ochrony
srodowiska, ochrony przyrody i ochrony zasobéw wod powierzchniowych

i podziemnych,

b/ wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow oraz wymierzanie kar
pienieznych za samowole w tej mierze,

c/ zapewnianie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

d/inicjowanie i nakladanie obowiazku wykonywania urzadzen zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniami oraz wprowadzanie do wody Sciekow nienalezycie
oczyszczonych,

e/ zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach oraz
ochrony wod przed zanieczyszczeniami,

f/ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpowodziowa,



g/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach /J.T. Dz. U. z 2013 r. poz.1399/
nadzor nad prowadzonymi przez gmine inwestycjami w dziedzinie ochrony srodowiska
i gospodarki wodnej w tym przy zastosowaniu przepisow ustawy

o zamowieniach publicznych.

4 /w zakresie inwestycji :

a/ podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskania sSrodkow 2z funduszy
zewnetrznych , w tym z programow Unii Europejskiej,

b/ przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan z zastosowaniem przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych ( J.T.Dz.U z
2015,poz. 2164) , w sprawach zamowien publicznych udzielanych przez
Gmine Medrzechow w zakresie zadan objetych stanowiskiem pracy.

c/ prowadzenie postepowan w sprawach zamowien publicznych o wartosci
zamowienia nie przekraczajacych wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000
euro w sprawach zamowien udzielanych przez Gmine w zakresie zadan
objetych stanowiskiem pracy ,

d/ nadzéor nad prowadzonymi przez gmine inwestycjami w dziedzinie ochrony
srodowiska , gospodarki wodnej , obiektow kubaturowych ,

e/ nadzor nad prowadzonymi przez Gmine pracami remontowymi w obiektach
komunalnych i infrastrukturze techniczne;j.

S/Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w
zakresie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci :

a/ przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow zwiazanych z podziatem i
rozgraniczeniem nieruchomosci,

b/ informowanie Wojta lub Sekretarza Gminy o zarejestrowanej sprawie, w celu
powierzenia dalszego zalatwienia sprawy, w tym przygotowania projektu decyzji

osobie posiadajacej uprawnienia geodezyjne.



7. Do samodzielnego stanowiska pracy d/s rozwoju gospodarczego i
inwestycji nalezy :

1/ realizacja zadan z zakresu rozwoju gospodarczego :

a/ podejmowanie inicjatyw w kierunku rozwoju dzialalnosci gospodarczej na terenie
gminy ,

b/ wspotdziatanie w sprawach przeksztatcen strukturalnych z podmiotami
gospodarczymi oraz wspolpraca z zagranicznymi podmiotami gospodarczymi,

c/ inicjowanie, koordynowanie i wspieranie przedsiewzie¢ gospodarczych

i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej o potrzebach i mozliwosciach gminy

w tym zakresie,

d/ opracowanie projektow programow rozwoju gospodarczego gminy,

e/prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z dzialalnoscigq przedsiebiorcow i
innych jednostek gospodarczych na terenie gminy.

f/ zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzor

nad ich eksploatacja,

g/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow ,

h/ wspotuczestniczenie w dzialaniach na rzecz poprawy jakosci towarow,

sprawnej i rzetelnej obstugi, przestrzeganie godzin otwarcia i zamkniecia

placowek handlowych i ustugowych,

i/ prowadzenie na rzecz konsumenta - spotecznej kontroli jakosci wyrobow,

ustug, robot i obiektow budowlanych,

2/ w zakresie drég publicznych :

a/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych (J.T. Dz.U. z 2015. poz.460 )

b/ planowanie modernizacji, utrzymania i ochrony drog gminnych, wykonywanie
czynnosci zwiazanych z zarzadzaniem siecia drog gminnych oraz budowa,
modernizacja, utrzymaniem i ochrona drég gminnych,

c/ orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu



poprzedniego w razie jego naruszenia i wydawanie zezwolen na lokalizowanie
w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie zwigzanych z gospodarka

drogowg oraz na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

3/ w zakresie inwestycji:

a/ wspolpraca ze stanowiskiem pracy d/s budownictwa w zakresie realizacji
inwestycji gminnych,

b/ podejmowanie przedsiewzie¢ na rzecz zdobywania srodkow finansowych na
realizacje inwestycji, zdobywanie informacji o istniejacych funduszach zewnetrznych
, sporzadzanie wnioskow i ich rozliczenie - na inwestycje i remonty drog
publicznych ,

c/ czuwanie nad przestrzeganiem warunkow zawartych w umowach

z wykonawcami ,

d/ przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan z zastosowaniem przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych ( J.T. Dz.U z
2015r. 0z.2164) , w sprawach zamowien publicznych udzielanych przez
Gmine Medrzechow w zakresie zadan objetych stanowiskiem pracy.

e/ prowadzenie postepowan w sprawach zamowien publicznych o wartosci
zamowienia nie przekraczajacych wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000
euro w sprawach zamowien udzielanych przez Gmine w zakresie zadan
objetych stanowiskiem pracy ,

5/ nadzor nad prowadzonymi przez Urzad Gminy zadaniami zwiazanymi z

udzielaniem przez Gmine zamowien publicznych .

8. Do samodzielnego stanowiska pracy d/s promocji gminy %. etatu , nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

2) opracowywanie materialow promocyjnych o gminie i regionie,



3) promocja i wspotorganizacja imprez kulturalnych , turystycznych, sportowych i
gospodarczych promujacych Gmine, o zasiegu lokalnym i ponadlokalnym,

4) inicjowanie i opracowywanie wydawnictw promocyjnych ,

5) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji
Gminy,

0) wspolpraca z osobami odpowiedzialnymi za promocje w innych jednostkach
samorzadu terytorialnego ,

7) biezaca aktualizacja oficjalnej strony internetowej Gminy,

8) wspotudzial w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne;j,

9) organizacja wspolpracy Gminy Medrzechow ze spotecznoscia lokalna,

10) wspolpraca z lokalnymi mediami, w tym przygotowywanie i wysytanie

serwisow informacyjnych promujacych Gmine .

»9. Samodzielne stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej

i wojskowo-obronnych , o symbolach - ZKiW:

1/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony p. pozarowej, w tym :

a/ podejmowanie dzialan w celu zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym
srodkow finansowych, pomieszczen, urzadzen p. pozarowych, sprzetu, odziezy
specjalnej i umundurowania oraz zabezpieczenie zasobow wody do gaszenia pozarow,
b/ prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych ,

c/ wspoldzialanie z wojewodzka i powiatowa komenda strazy pozarne;.

w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2/ prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, wynikajacych z ustawy z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(J.T. Dz.U. z 2015 r. poz. 827), a w szczegolnosci:

a) podejmowanie dzialan w celu tworzenia formacji obrony cywilnej
uwzgledniajac w szczegolnosci: skale wystepujacych zagrozen, rodzaj formacji, ich
przeznaczenie oraz stan osobowy i organizacje wewnetrzna.

b) obstuga formacji obrony cywilnej



3/ wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym (J.T Dz.U. z
2013 poz. 1166 ), a w szczegolnosci :
a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;
b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

- opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego;
c) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i treningow z zakresu
zarzadzania kryzysowego;
d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin i gmin o statusie miasta;
e) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,
f) wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,
g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.
h) obsluga gminnego zespol zarzadzania kryzysowego .
4/ realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych i obronnych przewidzianych dla
organow gminy ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (J.T. Dz.U. z 2015 r. poz. 827)

5/ realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej,
w tym:

a/ prowadzenie kancelarii tajnej,

b/ sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem w Urzedzie biurowoSci poufnej i
zastrzezonej ,

¢/ prowadzenie zadan specjalnych i wojskowych, wynikajqacych z przepisow

prawa.”



V. Postanowienia koncowe

§23
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia przez Wojta
szczegotowych zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu Gminy.
2. Zakresy czynnoSci wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Medrzechowie stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 149/11

Wojta Gminy Medrzechowie z dnia 30 grudnia 2011 r. zachowujg moc jezeli nie

sa sprzeczne z niniejszym regulaminem.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Medrzechowie

Szczeqotowe zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania

zalatwiania skarg i wnioskow

§1

1.Wgjt lub Sekretarz Gminy przyjmuja Obywateli w kazdy dzien w godzinach
pracy Urzedu.

2. Kierownicy referatow rownorzednych komorek organizacyjnych oraz pozostali
pracownicy przyjmuja obywateli codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Wojt przyjmuje Obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedzialek , w godzinach pracy urzedu.

§2

Z przyjetych skarg i wnioskow obywateli zgloszonych ustnie sporzadza sie¢ protokot.

§3

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do
protokolu podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg, Wnioskow
zwanym dalej ,Rejestrem Centralnym” prowadzonym w referacie Organizacyjno —
Administracyjnym ( Sekretariat)

2. Kwalifikacje i zalatwianie oraz prowadzenie spisow i dokumentacji zatatwianych
spraw nalezy do wlasciwych merytorycznie referatow i samodzielnych stanowisk

pracy.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku referatow
lub samodzielnych stanowisk pracy, Sekretarz Gminy ustali komoérke wiodaca
odpowiedzialng za zalatwienie sprawy i terminowe udzielenie koncowej odpowiedzi.
Komorki wspolpracujace odpowiadaja za strone merytoryczna ze swego zakresu
dzialania.

4. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ opatrzona numerem
Rejestru Centralnego, ktory uwzglednia symbol jednostki zalatwiajacej sprawe oraz
kolejny numer sprawy.



5. Przy Rejestrze Centralnym gromadzone sa wylacznie kopie dokumentow
ostatecznego zalatwienia sprawy.

6. Niezaleznie od Rejestru Centralnego w referatach prowadzone sa spisy
zalatwiajacych skarg, wnioskow i listow majace na celu ulatwienia kontroli przebiegu
i terminowosci zatlatwienia sprawy.

§4

1. Przekazywanie skarg i wnioskow miedzy referatem Organizacyjno -
Administracyjnym, a wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi oraz
obieg dokumentow zwiazanych z ich zalatwianiem winien odbywac sie bezposrednio w
sposob gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

2. Najpozniej w dniu w ktorym uplywa termin zalatwienia sprawy nalezy zlozyc w
referacie Organizacyjno - Administracyjnym kopie odpowiedzi udzielonej obywatelowi.

§5

Biezacy nadzor i kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem skarg,
wnioskow i listow sprawuje Sekretarz Gminy.



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego

Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania

projektow przepisdow gminnych i innych aktow organéw gminy.

§1

1. Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia
przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy /przepisy gminne/.

2. W zakresie nie unormowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach

powszechnie obowiazujacych Rada Gminy moze wydawac przepisy porzadkowe jezeli
jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancéw oraz dla zapewnienia

porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.
§2
1. Przepisy gminne ustanawia Rada Gminy w formie uchwaly.

2. W przypadku nie cierpiacym zwloki przepisy porzadkowe, o ktorych mowa
w §1 ust. 2 moze wyda¢ Wojt w formie zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega
zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy pod rygorem utraty jego mocy

obowiazujacej.
§3

Rada Gminy podejmuje rowniez inne uchwaly nie stanowiace przepisow
gminnych. Wojt wydaje zarzadzenia stosownie do swoich kompetenciji.

§4

Opracowanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwal Rady Gminy
i zarzadzen Wojta nalezy do wtasciwych referatow przy wspotudziale referatu

Organizacyjno - Administracyjnego.



§5

1. Projekty uchwal ustanawiajace przepisy gminne i projekty zarzadzen
porzadkowych powinny odpowiadac¢ zasadom techniki legislacyjnej, wynikajacym z
odrebnych unormowan a w szczegolnosci:

1/ projekt winien powolywac przepis prawny upowazniajacy do jego wydania,

2/ tresc i redakcja projektu winna byc jasna i zwiezla z zachowaniem jednolitej
terminologii wynikajacej z obowiazujacych przepisow,

3/ Okreslac date wejScia w zycie.

2. Tresc projektow nalezy ujmowac w paragrafy, ustepy, punkty i litery. Podziaty
wyzszego stopnia mozna stosowac jezeli za tym przemawiaja wzgledy przejrzystosci i
czytelnosci przepisow.

§6

1. Jezeli podjecie uchwaly zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaga zgody lub
porozumienia z okreSlonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt
uchwaly nalezy przedstawi¢ tym jednostkom celem zajecia stanowiska.

2. Projekty uchwal winny byc¢ uzgodnione z Referatem Finansowo — Budzetowym
jezeli dotycza zadan budzetowych albo moga spowodowac skutki gospodarcze badz
finansowe ,jak rowniez z innymi referatami i jednostkami, jezeli reguluja sprawy
zwiazane z ich zakresem dzialania.

3. Po dokonaniu wuzgodnien i zasiegnieciu wymaganych stanowisk projekt
przedkladanych jest za posrednictwem Referatu Organizacyjno — Administracyjnego
Wojtowi , celem ostatecznego ustalenia jej tresci.

4. Wszystkie projekty uchwal Rady Gminy i projekty zarzadzen porzadkowych
podlegaja ponadto zaopiniowaniu przez Sekretarza Gminy pod wzgledem prawnym i
redakcyjnym.

§7

Dokonanie czynnosSci okreslonych w § 6 przedlozenie projektu  wraz z
ewentualnym  pisemnym  uzasadnieniem = Wojtowi nalezy do Referatu lub
samodzielnego stanowiska przygotowujacego projekt.

88
Pisemne uzasadnienie projektu uchwaly sporzadza sie na zadanie Wéjta lub
Komisji Rady Gminy , w kazdym innym przypadku pracownik przygotowujacy
projekt uchwaly zobowiazany jest do jej ustanego uzasadnienia na Sesji Rady
Gminy.



§9

1. Rejestr uchwal Rady Gminy i rejestr Zarzadzen Wojta oraz zbiory przepisow
gminnych prowadzone sa w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym na
stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

2. Zbior przepisow gminnych winien by¢ dostepny do powszechnego wgladu.
§10

Sekretarz Gminy nadzoruje skuteczny sposéb przekazywania do powszechnej

wiadomosci przepisow gminnych.






