ZARZADZENIE NR 87/2024 WOITA GMINY KORYCIN
z dnia 30 stycznia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Korycin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2 2023 r. poz. 40 z péin.zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Korycin w brzmieniu okreslonym

w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Korycin, tracg moc

nastepujace zarzgdzenia Wojta Gminy Korycin:

1) Zarzadzenie Nr 39/2022 Wéjta Gminy Korycin z dnia 19 grudnia 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Korycin;

2) Zarzadzenie Nr 64/2023 Wdéjta Gminy Korycin z dnia 12 wrzesnia 2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Korycin;

3) Zarzadzenie Nr 67/2023 Wdjta Gminy Korycin z dnia 24 pazdziernika 2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Korycin;

4) Zarzadzenie Nr 78/2023 Woéjta Gminy Korycin z dnia 28 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Korycin.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Korycin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 roku i podlega wytozeniu do publicznego
wgladu w siedzibie Urzedu oraz zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 87/2024
Woajta Gminy Korycin
z dnia 30 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KORYCIN

DZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Korycin zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Korycin, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zasady kierowania pracg Urzedu Gminy;

organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy;

zakresy dziatania komoérek organizacyjnych;

zasady postepowania przy opracowaniu projektow aktéw prawnych wydawanych przez
Rade Gminy i Wéijta;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg , wnioskow i petycji obywateli;
organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy;

zasady podpisywania pism i decyzji.

2. Urzad dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

Statutu Gminy Korycin;

niniejszego Regulaminu;

pozostatych aktéw prawa wewnetrznego okreslajgcych funkcjonowanie Urzedu.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Korycin;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Korycin;

radnym lub radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnego lub radnych Gminy Korycin;
Przewodniczgcym — nalezy przez to rozumiec Przewodniczacego Rady Gminy Korycin;
Woajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Korycin;

Zastepcy Wdjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Korycin;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Korycin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Korycin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Korycin;

10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Korycin;
11) Referacie — nalezy przez to rozumieé Referat bedacy komérka organizacyjng Urzedu.



§ 3. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy. Przy pomocy Urzedu, Wojt sprawuje funkcje organu
wykonawczego Gminy i wykonuje nalezace do jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o
samorzadzie gminnym, Statucie Gminy oraz w innych przepisach prawa.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Korycin, ul. Knyszyniska 2a, 16 — 140 Korycin.

§ 4. Obowiazki Urzedu jako pracodawcy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady organizacji pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okresla w zakresie nieunormowanym w innych

przepisach prawa Regulamin Pracy Urzedu.

§ 5. Misjg Urzedu jest skuteczna, kompetentna i sprawna realizacja zadan publicznych w zakresie
zaspakajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy.

§ 6. Urzad realizuje zadania:
1) wtasne gminy — okreslone przepisami prawa;
2) zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j i przekazane do realizacji z mocy przepiséw ogélnie
obowigzujacych;
3) powierzone w drodze porozumieri zawartych miedzy gming, a organami administracji

rzagdowej i samorzgdowe].
§ 7. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu kodeksu pracy.

DZIAL I
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM GMINY

§ 8. 1. Pracg Urzedu Kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastgpcy
Waijta, Sekretarza oraz Skarbnika, ktérych jest bezposrednim zwierzchnikiem.
2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

§9. 1. W razie nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow, zastgpuje go
Zastepca Wdjta zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

2. Sekretarz i Skarbnik, dziataja w zakresie spraw powierzonych przez Wéjta i ponosza przed nim
odpowiedzialnosc.

3. Sekretarz i Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja kompleksowe rozwigzanie
probleméw wynikajacych z zadarh Gminy i kontroluja prace poszczegélnych stanowisk pracy.

4. Skarbnik jako gtéowny ksiegowy budzetu Gminy, sprawuje nadzér i kontrole nad gospodarka
finansowg Urzedu.

§ 10. 1. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu lub
innego pracownika Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.



2. Ewidencje upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz, Kierownik Referatu i pracownicy Urzedu, ponoszg odpowiedzialnos¢
przed Waéjtem za realizacje zadan wynikajgcych ze Statutu i Regulaminu Organizacyjnego oraz za
wykonanie zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw i udzielonego upowaznienia.

§ 11. 1. Wojt zapewnia realizacje zadan okreslonych przepisami prawa oraz wykonywanie uchwat
Rady, kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Do kompetencji Waojta nalezy wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy oraz funkgji
kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;
2) opracowywanie programdéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;
3) gospodarowanie mieniem komunalnym;
4) przygotowywanie projektu budzetu oraz wykonywanie budzetu;
5) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;
6) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i aktow stanowigcych przepisy porzadkowe;
8) wydawanie - jako organ wykonawczy gminy - zarzadzen w sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz zarzadzen porzgdkowych;
9) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Korycin;
10) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem inwestycji gminnych;
11) wykonywanie funkcji kierownika zamawiajgcego przy udzielaniu zamdwien publicznych;
12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
13) wydawanie zarzadzen wewnetrznych kierownika Urzedu;
14) dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych o0séb petnigcych funkcje publiczne
sktadanych Wojtowi;
15) zapewnienie nalezytego funkcjonowania i rozwoju jednostek organizacyjnych Gminy;
16) petnienie funkcji administratora danych, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych;
17) wykonywanie funkcji organu podatkowego i podejmowanie indywidualnych decyzji w
sprawach podatkéw i optat stanowigcych dochody gminy;
18) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow obywateli, interpelacji i
wnioskow radnych oraz wnioskdw i opinii komisji Rady;
19) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;
20) zacigganie zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow, w ramach upowaznienia udzielonego przez Rade;
21) przyjmowanie mieszkaricow Gminy w sprawach skarg i wnioskow.
3. Wojt zapewnia realizacje wszystkich zadan nalezgcych do Gminy, o ile nie sg one zastrzezone do

kompetencji innego organu.

§ 12. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie funkcji Wéjta w razie nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez



niego obowigzkow;
2) wykonywanie spraw w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Woéjta tj.:

a) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

b) samodzielne sktadanie o$wiadczeri woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem;

c) czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Skarbnika Gminy, kierownikéw
jednostek organizacyjnych, pozostatych pracownikéw Urzedu oraz wobec kierownikow
samorzagdowych jednostek organizacyjnych bedacych samodzielnymi pracodawcami
samorzadowymi.

§ 13 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie i organizuje prace Urzedu oraz prowadzi

sprawy powierzone przez Wojta.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie wiasciwe] organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Rady i jej Komisji;

nadzér nad prawidtowym przygotowaniem materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji;
kontrolowanie wtasciwego obiegu dokumentow w Urzedzie;

czuwanie nad realizacja i terminowosciag wykonywania zadar w Urzedzie;

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych;

koordynowanie przygotowywania projektéw aktdéw prawnych organdéw Gminy i nadzor nad
prawidtowym tokiem legislacji;

kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznej oraz kontrola stanu realizacji zalecen
pokontrolnych;

nadzér nad zapewnieniem dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego i srodkéw tgcznosci oraz komputeryzacji Urzedu;

10) wspotpraca z Biurem Wyborczym w zakresie przeprowadzania wyboréw i referendéw;

11) nadzér nad wprowadzaniem i realizacja zadan natozonych ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o

informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne, ustawa z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosici cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych, ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

13) nadzorowanie przestrzegania organizacji i dyscypliny pracy;

14) ustalanie zakreséw czynno$¢ w porozumieniu z Kierownikami Referatéow pracownikom

Urzedu;

15) nadzér nad rekrutacja i szkoleniem pracownikéw;

16) nadzér nad stuzbg przygotowawcza;

17) nadzér nad przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;

18) nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;



19) opracowywanie projektoéw regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacji;

20) opracowanie projektow zmian Statutu Gminy i jego aktualizacji;

21) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy (sporzadzanie testamentow);

22) wdrazanie i aktualizacja procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikéw

Urzedu przepiséw o ochronie danych osobowych, a w szczegélnosci zachowania przez nich
tajemnicy danych osobowych, do ktérych majg dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan
stuzbowych i obowigzkéw pracowniczych wspoétpraca z Inspektorem ochrony danych

osobowych;

23) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych, rejestru kategorii przetwarzania,

rejestru naruszen oraz pomocniczej ewidencji zbioréw danych osobowych;

24) przygotowywanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz

prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien;

25) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw oswiatowych.

3. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe.

§ 14. 1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu i petni jednoczesnie funkcje Kierownika
Referatu Finansowego.

2. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg Gminy i jako gfowny ksiegowy budzetu
realizuje zadania z tego tytutu okreslone w odrebnych przepisach.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy

o finansach publicznych oraz jego zmian;

opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy, zgodnie z zasadami

okreslonymi przepisami ustawy o finansach publicznych oraz jej zmian;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych;

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu;

czuwanie nad prawidtowq realizacjg budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym

zakresie oraz informowanie organéw Gminy o przebiegu tej realizacji;

nadz6r nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat;

podpisywanie:

a) umodw i oswiadczern wymagajacych z mocy przepisow szczegolnych jego kontrasygnaty,

b) pism dotyczacych uwag do kontrasygnowanych umow, w ktérych wyrazona jest
czynnos$¢ prawna powodujgca powstanie zobowigzan pienieznych,

c) korespondencji wynikajacej z zakresu swojego dziatania w szczegolnosci w sprawach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

opracowywanie zasad polityki rachunkowosci gminy, ich wdrazanie oraz nadzér nad ich

realizacja;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowej instrukcji obiegu dokumentéw,



b) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
10) nadzér nad przebiegiem realizacji dochoddw i wydatkéw budzetowych Gminy;
11) dokonywanie rozliczer finansowych oraz analizowanie catoksztattu gospodarki finansowe;j
Urzedu Gminy;
12) wspétpraca z wihasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych
budzetu i gospodarki finansowej Gminy;
13) rozliczanie podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy;
14) nadzér nad realizacjag wnioskéw pokontrolnych przez pracownikéw Referatu.
4. Skarbnik wykonuje zadania przy pomocy Referatu Finansowego.
5. Wszyscy pracownicy Urzedu oraz kierownicy i dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych —
w zakresie wykonywanych czynnosci majacych wptyw na prawidtowa realizacje szeroko rozumianej
gospodarki finansowej i materialnej Gminy — bezposrednio podlegaja Skarbnikowi Gminy i sg

zobowiazani dostosowac sie do jego polecen w tym zakresie.

DZIAL 11l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 15. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komérki organizacyjne:
1. Urzad Stanu Cywilnego;

Referat Finanséw;

Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa;

Samodzielne stanowiska pracy;

noR W

Pracownicy pomocniczy i obstugi.

§ 16. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. WAdjt — stanowisko z wyboru;
2. Zastepca Wojta - stanowisko z powotania przez Wéijta.
3. Sekretarz Gminy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OR;
4. Urzad Stanu Cywilnego w sktad ktorego wchodza:
a) Kierownik Urzedu Stanu,
b) stanowisko ds. obywatelskich
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu USC;
5. Referat finansowy, w skfad ktérego wchodza:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
b) Zastepca gtownego ksiegowego,
c) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
d) stanowisko ds. ksiegowosci — 3 etaty
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FN;
6. Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa w sktad ktdrego wchodza:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony srodowiska i rolnictwa,
c) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku
- przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GK;



7. Stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu S;
8. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy, promocji i dziatalnosci gospodarczej - przy znakowaniu

spraw uzywa symbolu RG;

9. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) robotnik 3 etaty,

b) pomoc administracyjna — wg potrzeb.
10. Urzad dorainie zatrudnia pracownikéw na czas okreslony, w ramach porozumien z

Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 17. 1. W Urzedzie funkcjonuje Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego. Cztonkow Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego wyznacza Wojt sposréd pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy, gminnych jednostkach organizacyjnych lub w jednostkach pomocniczych.
2. Do zadad Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego nalezy wykonywanie zadan zgodnie z
przepisami odrebnymi, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczerstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie Wéjtowi wnioskéw dotyczacych
wykonania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym planie reagowania
kryzysowego;

przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami;
realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej;
opiniowanie gminnego planu reagowania kryzysowego;

przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;.

§ 18. Zadania Radcy prawnego oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych powierzane sg na
podstawie umow podmiotom zewnetrznym.

§ 19. 1. W strukturze Urzedu wyodrebnia sie pion ochrony informacji niejawnych, przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,IN".

2. Pion informacji niejawnych tworza:
1) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
2) pracownik do spraw obstugi dokumentéw niejawnych;
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4) administrator systemu teleinformatycznego.
3. Do zadan petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji;



5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowari sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan

sprawdzajacych;
8) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig pracownika kancelarii dokumentéw niejawnych,
inspektora bezpieczefistwa  teleinformatycznego i administratora  systemu

teleinformatycznego.
4. Do zadar pracownika do spraw obstugi dokumentéw niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw;
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym, ktére
zapewniaja odpowiednie warunki do ich przechowywania;
3) egzekwowanie zwrotu udostepnionych lub wydanych materiatéw niejawnych;
4) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami;
5) zapewnienie ochrony przechowywanym materiatom niejawnym, przewidzianej w
obowigzujacych przepisach.
5. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenistwa systemu;
2) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze

szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa.

§ 20. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry bezposrednio
podlega Waojtowi.

§ 21. 1. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci prowadzenie:

1) spraw Urzedu Stanu Cywilnego;

2) spraw ewidencji ludnosci, dowoddow osobistych;

3) Centralnego Rejestru Wyborcéw;

4) spraw kwalifikacji wojskowej;

5) spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i informacji niejawnych;

6) spraw kadrowych i BHP;

7) spraw archiwum zaktadowego;

8) spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i wspotpracy z jednostkami ochotniczych strazy
pozarnych;

9) spraw obstugi informatycznej Urzedu i prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Do zadar w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja stanu cywilnego w formie aktow
stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego prowadzonym w systemie teleinformatycznym oraz
dokonywanie innych czynnosci z zakresu stanu cywilnego w formie im przypisanej we wiasciwych
przepisach prawa, a w szczegdélnosci:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

2) przyjmowanie oswiadczen woli o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska noszonego po zawarciu mafzenstwa,



d) wyborze imienia / imion dziecka,

e) wyborze nazwiska dziecka,

f) zmianie nazwiska dziecka, przy sporzadzaniu aktu urodzenia pierwszego wspdlnego dziecka
pochodzacego z danego matzenstwa,

g) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

h) pochodzeniu dziecka, koniecznych do uznania ojcostwa,

i) nadaniu dziecku nazwiska, takiego jakie nositoby wspdlne dziecko matzonkdw,

j) zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w terminie 6 miesiecy od
dnia jego sporzadzenia;

3) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu, w
przypadku zawierania zwigzku przed Kierownikiem USC;

4) dokonywanie innych czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego niz akty stanu cywilnego w
formie decyzji lub czynnosci materialno-technicznej;

5} wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia lub nazwiska;

6) wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego;

7) wydawanie zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego;

8) wydawanie dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego w formie dokumentu
elektronicznego, kopii lub wydruku dokumentu elektronicznego poswiadczonych za zgodnosé z
oryginatem;

9) przenoszenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego lub dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych i przypiskdw na podstawie okreslonych
przepisami prawa dokumentéw;

10)  kompletowanie dokumentéow w aktach zbiorowych grupowanych odpowiednio dla akt
urodzen, matzenstw i zgonow;

11) przechowywanie w nalezytych warunkach ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych oraz
oddawanie do konserwacji egzemplarzy wymagajacych zabiegéw introligatorskich;

12) przekazywanie ksigg stanu cywilnego, dla ktérych uptynat termin przechowywania w USC, do
wiasciwego Archiwum Panstwowego w ustawowo okreslonym terminie;

13) dbatoéé¢ o uroczysta forme zawarcia matzenstwa i zapewnienie jej w Urzedzie Stanu
Cywilnego lub poza Urzedem Stanu Cywilnego w przypadku spetnienia wymagan okreslonych w
przepisach;

14)  prowadzenie spraw nadawania Medali za Diugoletnie Poizycie Matzeniskie oraz
organizowanie warunkéw odpowiednich do ich wreczania;

15)  przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercy (sporzadzanie testamentéw).

3. Do zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezy prowadzenie w systemie
teleinformatycznym rejestru mieszkaricow i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw, w ktoérych
gromadzone sg okreslone dane obywateli polskich oraz cudzoziemcéw i ich rodzin, zgodnie z

katalogiem zawartym w ustawie o ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:

1) niezwtoczna rejestracja danych w rejestrze PESEL za posdrednictwem systemu
teleinformatycznego, do ktdrej zobowigzane sg organy gmin;
2) dokonywanie sprawdzenia danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkaficow

z urzedu lub na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, w szczegdlnosci w oparciu o posiadane

dokumenty i ustalenia stanu faktycznego;



3) usuwanie niezgodnosci w przypadku stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych w
rejestrze PESEL lub rejestrze mieszkaricéw z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym;
4) wystepowanie z urzedu, za posrednictwem systemu teleinformatycznego, o nadanie numeru
PESEL lub jego zmiane oraz powiadamianie 0séb o nadaniu numeru PESEL lub jego zmianie;

5) przyjmowanie zgtoszen:

a) pobytu statego,

b) pobytu czasowego,

c) wymeldowania z miejsca pobytu statego,

d) wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,

e) wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

f) powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

- na odpowiednich formularzach okreslonych przez ministra wtasciwego do spraw wewnegtrznych;
6) meldowanie i wymeldowywanie mieszkaricéw w drodze czynnosci materialno-technicznej;
7) prowadzenie postepowania administracyjnego i opracowywanie projektow decyzji Wojta w

sprawach obowigzku meldunkowego;

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych obowiazku meldunkowego i zaswiadczen
zawierajacych petny odpis przetwarzanych danych dotyczacych wnioskodawcy w systemie
teleinformatycznym, w ktérym prowadzony jest rejestr mieszkaricow oraz rejestr zamieszkania
cudzoziemcow;

9) udostepnianie danych z rejestru mieszkaficow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
uprawnionym podmiotom;

10)  przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, personalizacja dowodoéw
osobistych i ich wydawanie;

11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
odpowiednio do formy: elektronicznej - zgrupowana w systemie teleinformatycznym Urzedu,
papierowej - zgrupowana w kopertach dowodowych prawidtowo oznaczonych;

12) prowadzenie rejestru wyborcéw.

4. Do zadan w zakresie kwalifikacji wojskowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz sporzadzanie rejestréw oséb objetych rejestracja oraz wykazu oséb
podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe]j zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ich
biezgca aktualizacja;

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi i realizacja zadan w zakresie przeprowadzania rejestracji
i kwalifikacji wojskowej;

3) organizowanie systemu doreczania kart powotania zotnierzom rezerwy do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny ( akcja kurierska);

4) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskiej.

5. Do zadan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i informacji
niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolen,
¢wiczen, treningéw i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;



2) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

3) prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem ( z urzedu i na wniosek ) 0séb do petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

5) planowanie i naktadanie swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci;

6) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

7) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej;

8) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne.

9) Prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych.

6. Do zadan w zakresie spraw kadrowych i BHP nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie = dokumentacji  zwigzanej z  zatrudnianiem,  zaszeregowaniem,
przeszeregowaniem, awansowaniem pracownikéw, w tym prowadzenie spraw z zakresu naboru na
wolne stanowiska urzednicze pracownikow urzedu i kierownikdbw gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustalanie na podstawie posiadanej dokumentacji oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
uprawnien pracowniczych;

4) wystawianie Swiadectw pracy, zaswiadczen i informacji o zatrudnieniu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw, prowadzenie listy obecnosci
oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikéw Urzedu, Kierownika
GOPS i Dyrektora GOKSIT oraz rozlicznie czasu pracy;

8) organizowanie i koordynowanie stazy absolwenckich, przygotowania zawodowego, prac
interwencyjnych i robét publicznych oraz wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

9) organizowanie i koordynowanie praktyk uczniow i studentow;

10) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

11) Kierowanie pracownikéw Urzedu na badania lekarskie;

12) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

13)  przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP;

14)  dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

7. Do zadan w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie archiwum zakfadowego;

2) przyjmowanie dokumentacji z stanowisk pracy i referatu finansowego;

3) przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

4) udostepnianie dokumentacji znajdujacej sie w archiwum oraz przeprowadzanie kwerend

archiwalnych;
5) brakowanie dokumentacji archiwalnej;



6) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego.
8. Do zadan spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i wspétpracy z jednostkami ochotniczych

strazy pozarnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw koordynowania przez Wojta funkcjonowania krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy;

2) prowadzenie spraw zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym:

a) wyposazienia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej,

b) umundurowania,

c) ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej i
miodziezowej druzyny pozarniczej,

d) okresowych badan lekarskich;

3) prowadzenie gospodarki materiatowej zakupionego ze $rodkéw publicznych wyposazenia
ochotniczych strazy pozarnych;

4) przygotowywanie projektéow uchwat Rady nie rzadziej niz co 2 lata w zakresie wysokosci

ekwiwalentu pienieznego za udziat cztonkdw ochotniczej strazy pozarnej w dziataniu ratowniczym
lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Paristwowa Straz Pozarng lub Gmineg;
5) gromadzenie dokumentacji, na podstawie ktdrej nastgpuje wyptata ekwiwalentu
pienieznego za udziat cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym;
6) udzielanie pomocy administracyjno-biurowej Zarzadowi Gminnemu Zwigzku Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz poszczeg6inym jednostkom ochotniczych strazy pozarnych w realizacji ich
zadan statutowych;
7) sktadanie wnioskdw w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w
gminie i doposazenia jednostek OSP;
8) podejmowanie dziatarh w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej wsréd
ucznidéw i mieszkaricéw Gminy;
9) analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz koordynowanie udziatu cztonkow OSP w
organizowanych dla nich szkoleniach przez PSP;
10)  czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogéw w sprawie badan kierowcow, a
okresowych badar lekarskich cztonkéw OSP biorgcych udziat w dziataniach ratowniczo-gasniczych;
11)  wydawanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego.
9. Do zadarh w zakresie obstugi informatycznej Urzedu i prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja dziatari w zakresie informatyki i infrastruktury informatycznej oraz monitoringu w
Urzedzie;
2) prowadzenie i aktualizowanie na biezaco Biuletynu Informacji Publicznej;
3) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy Korycin.
10. Realizacje zadan w zakresie  obstugi informatycznej urzedu zapewnia i realizuje osoba
zatrudniona w ramach umowy cywilno-prawnej wspdlnie ze stanowiskiem ds. obywatelskich.
§ 22. Skarbnik jako Kierownik Referatu Finansowego i Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa podlegaja bezposrednio Wojtowi i s3 upowaznieni do:

1) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz proponowania

indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom Referatu;



2)

3)

4)

wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikow

Referatu;

wnioskowania o nawigzywanie, zmiany i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
Referatu;

wnioskowania w sprawach przeszeregowar, wyrdznien i nagréd oraz kar porzadkowych
pracownikom Referatu.

DZIAL IV
I. ZADANIA WSPOLNE DLA REFERATU | STANOWISK PRACY

§ 23. Do zadan wspodlnych Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie wykonania zadar wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i polecei Wéjta;
opracowywanie programow i planéw rozwoju Gminy;

opracowanie projektéw aktéw prawnych Wojta, Rady i Komisji Rady oraz innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady i jej organdw;

przygotowanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadann powierzonych
Referatowi i poszczegblnym stanowiskom pracy;

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych oraz zatatwiania spraw z zakresu dziatania Referatu i poszczegolnych
stanowisk pracy;

rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji, badanie ich zasadnosci, analizowanie Zrddet
i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatarh zapewniajacych nalezyte i terminowe
zatatwianie spraw, przyjmowanie klientéw i udzielanie im wyjasnien;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia postow i senatoréw;

zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy, dbatos¢ o dyscypling i porzadek
W procesie pracy;

wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji publicznej
i instytucjami przy realizacji zadan Gminy;

10) usprawnianie organizacji i form pracy Referatu i poszczegélnych stanowisk pracy;
11) udostepnianie informacji publicznej z zakresu spraw nalezgcych do Referatu i samodzielnych

stanowisk pracy;

12) przygotowywanie informacji w celu aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publicznej

i strony internetowej Urzedu Gminy;

13) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis w zakresie dziatania

Referatu i stanowiska;

14) zapewnienie wtasciwe] realizacji zadan z zakresu polityki bezpieczeristwa informaciji, ochrony

informacji niejawnych, ochrony danych osobowych i innych prawnie chronionych tajemnic;

15) przestrzeganie zasad prowadzenia spraw okreslonych w przepisach o instrukcji kancelaryjnej;
16) archiwizacja dokumentacji oraz przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.

Il. ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 24. 1. Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:



1)
2)
3)

opracowywanie i realizowanie budzetu Gminy;
prowadzenie spraw podatkdw i optat oraz realizacja dochodéw Gminy z innych Zrddet;
prowadzenie rachunkowosci oraz obstugi finansowej Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych.

2. Do zadan Referatu w zakresie opracowywania i wykonywania budzetu Gminy nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3)
2)
5)
6)

7)

8)

opracowywanie projektéw uchwat Rady zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy;
opracowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
opracowywanie projektow Zarzadzeri Wojta w sprawie zmian budzetu Gminy i planéw
finansowych poszczegélnych jednostek organizacyjnych;

biezaca analiza zaciggnietych poiyczek i kredytdw, sptat rat kapitatowych i obstugi
zadtuzenia;

obstuga finansowo - ksiegowa budietu Gminy, prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan, bilanséw i analiz zgodnie z aktualnymi
przepisami;

rozliczanie finansowe dotacji otrzymanych z budzetu Panstwa, funduszy celowych oraz od
innych jednostek samorzadu terytorialnego;

rozliczanie i odprowadzanie dochodéw pobranych przez Urzad Gminy na rzecz budzetu

Panstwa.

3. Do zadan Referatu w zakresie prowadzenia spraw podatkow i optat oraz realizacji dochodow

gminy z innych Zzrédet nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

planowanie i realizacja dochodéw z podatkéw i optat lokalnych, a w szczegélnosci dochodow
z najmu idzierzawy oraz sprzedazy mienia komunalnego oraz przygotowywanie analiz,
informacji i sprawozdan z realizacji uzyskiwania dochodow;

prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci podatkowej, dokonywanie wymiaru podatkow
naleznych Gminie;

prowadzenie spraw indywidualnych podatnikéw, a w szczegdlnodci wydawania decyzji,
dotyczacych ulg w podatkach i optfatach;

organizowanie inkasa oraz nadzdr i rozliczanie inkasentow;

wystawianie faktur w imieniu Gminy;

naliczanie optat z tytutu najmu, dzierzawy, sprzedazy mienia komunalnego — wystawianie
faktur, prowadzenie ksiegowosci w tym zakresie;

prowadzenie spraw dotyczacych naleznosci cywilno-prawnych przystugujacych Gminie;
rozliczanie i odprowadzanie naleznosci podatkowych Gminy;

zatatwianie spraw wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej;

10) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do wszczecia postepowania egzekucyjnego

w administracji naleznosci o charakterze pienieznym.

4. Do zadan Referatu w zakresie rachunkowosci oraz obstugi finansowej Urzedu i gminnych

jednostek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)

obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Korycinie i
Przedszkola w Korycinie, w zakresie ustawy o rachunkowosci i wymagan ustawy o finansach



2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

publicznych, a takie obstuga funduszu ptac i swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwianych z funduszem soteckim w zakresie dziatania Referatu;
prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania;

opracowywanie materiatéow finansowych do wnioskéw o dofinansowanie;

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej oraz odrebnej ewidencji ksiegowej programow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz budzetu srodkow europejskich;
obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodéw i wydatkow Urzedu;
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz GUS;

opracowywanie projektow budzetu i plandow finansowych Urzedu Gminy;

10) wydawanie bytym pracownikom, ktérych akta przechowywane sg w Archiwum Zaktadowym

oraz pracownikom Urzedu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow

emerytalno-rentowych, kredytowych.

5. Do zadan Referatu w zakresie inwentaryzacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

inicjowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji i spisow;
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;
rozliczanie inwentaryzaciji.

§ 25. 1. Do podstawowych zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

udziat w opracowaniu i aktualizacji strategii rozwoju gminy oraz programéw inwestycyjnych
i gospodarczych;

prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji w zakresie opracowania
dokumentacji technicznej i przeprowadzeniem zamdwienia publicznego, koricowym
odbiorem i rozliczeniem robdt;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych i publicznym transporcie
zbiorowym;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
rolnictwa i ochrony zwierzat;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami i geodezji oraz gospodarowania
mieniem gminnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami i utrzymaniem czystosci i porzadku
w Gminie;

prowadzenie spraw z zakresu zabytkdw i cmentarnictwa.

2. Do zadan Referatu z zakresu strategii rozwoju Gminy oraz programow inwestycyjnych

i gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji strategii rozwoju Gminy;
opracowywanie i wdrazanie wieloletnich programoéw inwestycyjnych;

opracowywanie i realizacja programéw gospodarczych;

przygotowywanie propozycji do planéw budzetu Gminy w zakresie rozwoju i utrzymania



infrastruktury Gminy;
5) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie elektryczng na obszarze Gminy.
3. Do zadan Referatu z zakresu planowania, zagospodarowania przestrzennego Gminy nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg projektow miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i
innych o podobnym charakterze oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
4) wydawanie informacji dotyczgcych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z optata planistyczna;
6) realizacja zadann Gminy wynikajacych z ustawy rewitalizacyjnej;
7) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic i placéw gminnych.
4. Do zadan Referatu z zakresu prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji
w zakresie opracowania dokumentacji technicznej i przeprowadzeniem zamodwienia publicznego,
koricowym odbiorem i rozliczeniem robét nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie prac zmierzajacych do prawidtowego przygotowania inwestycji, ich realizacji,
odbioru, rozliczenia i przekazania do uzytku;

2) organizowanie i realizacja postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

3) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych;

4) nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscia realizacji zaméwien publicznych;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

6) inne zadania zwigzane z zamawianiem dostaw towardéw lub $wiadczenia ustug, koncesjami
na roboty budowlane oraz partnerstwem publiczno-prywatnym.

5. Do zadar Referatu z zakresu prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych i
publicznym transporcie zbiorowym nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan nalezgcych do zarzadcy drég gminnych, a w szczegélnosci:
a) koordynacja robét w pasie drogowym,
b) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat i
kar pienieznych,
c) wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
d) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
e) organizowanie i nadzorowanie zimowego utrzymania drdg,
f) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, a w
szczegolnosci:
a) organizacja publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy,
b) realizacja zadarh wtasnych Gminy w zakresie publicznego transportu zbiorowego, t;.
budowa, przebudowa i remont przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych.



6. Do zadan referatu z zakresu prowadzenia spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki wodnej, rolnictwa i ochrony zwierzat nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska, a takze nadzér nad jego realizacjg;

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie postepowan wymagajacych udziatu spoteczeristwa w
procesie wydawania decyzji lub opracowan projektéw dokumentow zgodnie z przepisami
okreslajagcymi 6w udziat;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem strategicznej oceny
oddziatywania na $rodowisko oraz oceny i raportéw oddziatywania przedsiewziecia na
srodowisko;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem prognozy oddziatywania inwestyc;ji
na srodowisko oraz wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsiewziecia;

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji zagrozen dla srodowiska, a w
szczegolnosci nielegalnych dzikich wysypisk $mieci i odpadow, odprowadzania $ciekow;

6) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, ustalanie optat z tego tytutu, naliczanie
i egzekucja kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia;

7) wspotdziatanie w zakresie ochrony srodowiska oraz gospodarki odpadami z organami
administracji rzagdowej, samorzadowej i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji o srodowisku i jego
ochronie oraz o ocenie oddziatywania na srodowisko;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie przyrody;

10) sprawy zieleni gminnej;

11) przygotowywanie opinii do wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesianie gruntéw;

12) realizacja zadarn Gminy wynikajacych z przepisow ustawy — Prawo geologiczne i gornicze;

13) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy - Prawo wodne;

14) wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zwierzecych;

15) realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisow rolnych;

16) opracowywanie i realizacja programow i zadan dotyczgcych ochrony zwierzat;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem na terenie gminy kleski zywiotowej i innych
klesk powodujgcych zniszczenia w uprawach.

7. Do zadan Referatu w zakresie prowadzenia spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami i
geodezji oraz gospodarowania mieniem gminnym nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowania
tym zasobem;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wtlasnos¢ Gminy, ktére nie wchodzg w sktad gminnego zasobu nieruchomosci oraz
nieruchomosciami pozostajgcymi w posiadaniu Gminy;

3) ewidencjonowanie nieruchomosci i zapewnianie okreslenia ich wartosci - zgodnie z
przepisami o gospodarce nieruchomosciami;

4) prowadzenie spraw z zakresu zbywania, obcigzania, zamiany, nieruchomosci oraz ich
oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe, bad? oddawania do korzystania

na podstawie innych tytutéw prawnych;



5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa wieczystego uzytkowania w
prawo wtasnosci;

prowadzenie spraw wywiaszczeniowych, spraw zwiazanych z ograniczaniem praw do
nieruchomosci, spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem gruntéw, spraw zwigzanych
nabywaniem wtasnosci nieruchomosci z mocy prawa, z regulacja stanéw prawnych
nieruchomosci oraz spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wiasnosci i innych praw do nieruchomosci
w ksiegach wieczystych oraz w ewidencji gruntow i budynkéw i w innych rejestrach oraz
spraw o wpis do ksiegi wieczystej;

prowadzenie spraw z zakresu optat adiacenckich;

aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz trwatego

zarzadu;

10) realizacja innych zadar dotyczacych nieruchomosci i praw do nieruchomosci wynikajacych z

8. Do

przepiséw o gospodarce nieruchomosciami lub innych.
zadarn Referatu w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka odpadami

i utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w Gminie, ustawy o odpadach i rozporzadzen wykonawczych;

opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku;

kontrole wiascicieli nieruchomosci w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy
o0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie oraz ustawy o odpadach;

wydawanie zezwoleri na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych oraz
prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen w tym
zakresie;

kontrola terminowego przekazywania przez przedsiebiorstwa prowadzace dziatainos¢ w
zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, wykazu
wiascicieli, z ktérymi zawarto umowy oraz wtascicieli, z ktérymi umowy wygasty lub ulegty
rozwigzaniu;

podejmowanie dziatan w celu wyjasnienia przyczyn rozwigzania umoéw na wywoz
nieczystosci ciektych oraz podejmowanie dziatari majacych na celu doprowadzenie do stanu
zgodnego z prawem;

wykonywanie lub zlecanie wyspecjalizowanym organom administracji kontroli dziatalnosci
gospodarczej przedsiebiorcéw, odbierajacych z terenu Gminy odpady komunalne i
nieczystosci ciekte pod katem jej zgodnosci z udzielonymi zezwoleniami;

kontrolowanie terminowego przekazywania przez przedsiebiorstwa prowadzace dziatalnos¢
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz opréiniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci, informacji dot. ilosci poszczegolnych rodzajow
odpaddéw nieczystosci odebranych w roku poprzednim z terenu gminy;

podejmowanie dziatari administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem likwidacji
zagrozen dla $rodowiska a w szczegdlnosci dzikich wysypisk $mieci i odpadéw oraz

odprowadzania sciekdw;



10) monitorowanie i podejmowanie dziatan w celu osiggnigcia poziomow recyklingu frakcji
odpaddéw komunalnych;

11) opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi i jego realizacja;

12) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich
wytapywanie;

13) wspotpraca ze schroniskiem;

14) prowadzenie spraw dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

15) biezgca ksiegowa ewidencja analityczna wptat w zakresie gospodarki odpadami na terenie
Gminy Korycin;

16) dokonywanie zwrotéw i zaliczern nadpfat z tytulu optaty oraz naliczanie odsetek od
nieterminowo regulowanych ptatnoéci na podstawie dowodow wptat (kasowych i
bankowych);

17) sporzadzanie dowodéw ksiegowych (PK) w zakresie przypisu i odpisu poszczegélnych
tytutéw dochodéw budzetowych (dla ktérych prowadzona jest analityka) i przekazywanie
ich do ksiegowosci budzetowej;

18) biezaca analiza zalegtosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i podejmowanie
dziatai zmierzajacych do skutecznej egzekucji przy uzyciu wszystkich mozliwych srodkéw
egzekucyjnych,

19) przygotowywanie danych dotyczacych naliczania wynagrodzern inkaso optat za
gospodarowanie odpadéw komunalnych;

20) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekdw;

21) zbieranie i weryfikacja deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi od wtascicieli nieruchomosci.

9. Do zadan Referatu w zakresie prowadzenia spraw z zakresu zabytkdw i cmentarnictwa nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkow;
2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

3) sporzadzania gminnego programu opieki nad zabytkami oraz opracowywania okresowych

sprawozdan z jego realizacji;
4) wspétpraca z administracjg rzgdowa z zakresu opieki nad zabytkami;
5) nadzér nad utrzymaniem cmentarzy;
6) organizowanie utrzymania biezacego i remontéw pomnikéw, cmentarzy wojennych i miejsc

pamieci.

10. Kierownik Referatu nadzoruje prace stanowisk pomocniczych i obstugi.

§ 26. Do podstawowych zadan stanowiska ds. sekretarsko-kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

obstuga sekretariatu Urzedu;

prowadzenie kancelarii i sktadu chronologicznego Urzedu;

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu;

prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych pracownikéw Urzedu i

Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Korycinie;



6) spraw z zakresu stowarzyszen i zbiorek publicznych;
7) obstuga portalu sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
§ 27. Do podstawowych zadan stanowiska ds. obstugi organéw gminy, promogji i dziatalnosci
gospodarczej nalezy w szczegodlnosci prowadzenie:
1) spraw zwigzanych z obstugg organdw Gminy;
2) spraw zwigzanych z promocjg Gminy;
3) spraw zwiagzanych z ewidencja obiektow hotelarskich i pol biwakowych;
4) spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza, handlem, sprzedaza napojow alkoholowych;
5) spraw zwigzanych ze ztobkami i klubami dzieciecymi na terenie Gminy;
6) spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi.
§ 28. Sprawy kultury i sztuki, w tym: biblioteki, kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji prowadzi
Gminny Oérodek Kultury, Sportu i Turystyki w Korycinie zgodnie ze Statutem uchwalonym przez

Rade Gminy.

§ 29. Zadania z zakresu opieki spotecznej oraz zwigzane z ochrona zdrowia wykonuje Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Korycinie zgodnie ze Statutem uchwalonym przez Radg Gminy.

DZIAL V
DOKONYWANIE OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW

§ 30. Zasady i terminy dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i pozostatych pracownikéw podlegajacych ocenom, reguluje odrebne
Zarzadzenie Woijta.
DZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA
PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 31. Projekty uchwat i innych rozstrzygnie¢ Rady oraz zarzadzern Wéjta opracowuja pracownicy
komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie oraz kierownicy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy — w zaleznosci od wtasciwosci merytorycznej

projektu.

§ 32. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegac regut prawidtowej
legislacji, a w szczegdlnosci zasad techniki prawodawczej oraz zasad wyrazonych w przepisach o
ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

§ 33. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli wymaga finansowania ze $rodkéw budzietu gminy lub moze
spowodowac inne skutki finansowe;
2) z Sekretarzem pod wzgledem formalnym i redakcyjnym;
3) z jednostkami lub komérkami organizacyjnymi, jezeli naktada na nie nowe zadania i
obowigzki albo wynika to z odrebnych przepiséw prawa.



2. Projekt aktu prawnego po uzgodnieniu powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem prawnym przez
radce prawnego.

3. Uzasadnienie aktu prawnego powinno zawierac¢ opis stanu faktycznego sprawy, opis réiznic
miedzy stanem obecnym, a proponowanym, oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego

rozstrzygniecia.
4. Projekty aktéw prawnych wraz z wnioskami uzasadniajacymi ich podjgcie przedktadane sa Radzie

za posrednictwem stanowiska do spraw obstugi Rady.

DZIAL VII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE
SKARG, WNIOSKOW | PETYCII

§ 34. 1. Wéjt przyjmuje w sprawach skarg, wnioskow i petycji w ustalonych odrebnym zarzadzeniem
terminach.

2. Rejestr przyjetych interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i petycji prowadzi stanowisko do
spraw sekretarsko - kancelaryjnych.

§ 35. 1. Skarbnik i Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg, wnioskéw i petycji codziennie
w godzinach pracy Urzedu.
2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje sie do protokotu.

§ 36. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko do spraw sekretarsko - kancelaryjnych.
2. Po zarejestrowaniu w rejestrze, skargi lub wnioski przekazywane s3 wiasciwym komoérkom do

rozpatrzenia i zatatwienia.

§ 37. 1. Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu
w rejestrze, przekazuje sie Przewodniczgcemu Rady Gminy celem przedstawienia do rozpatrzenia
przez Rade.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1, zatgcza sie pisemne wyjasnienia Wojta lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej, dotyczace zarzutdéw podnoszonych w skardze.

§ 38. 1. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w
skargach i wnioskach oraz terminowe udzielenie odpowiedzi.
2. Skargi i wnioski, ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego, powinny by¢ rozpatrzone bez
zbednej zwtoki, nie pdZniej jednak niz w terminie miesigca od dnia wptywu do Urzedu, natomiast
petycje, nie pdZniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia ich ztozenia.
3. Postowie i senatorowie, ktdrzy wnieéli skarge we wiasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia
skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie
wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrywania skargi,
najpozniej w terminie 14 dni od dnia jej wptywu do Urzedu.
4. Sekretarz jest zobowiagzany do:

1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg,

whnioskow i petycji;



2)

3)

sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscia zatatwiania skarg,
whioskow i petycji oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania;

wykorzystywania materiatéw zawartych w skargach, wnioskach i petycjach do ochrony
intereséw spotecznych i stusznych interesow obywateli oraz likwidacji Zrodet powstawania

skarg.

DZIAL Vil
ORGANIZACJA | PROWADZENIE DZIAtALNOSCI KONTROLNE)

§ 39. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.

§ 40. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:

1)
2)
3)

Sekretarz;
Skarbnik, jednoczesnie kierownik Referatu Finansowego.
Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

przestrzeganie dyscypliny pracy;

terminowos¢ zatatwiania spraw;

wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji;
przestrzeganie przy zatatwianiu spraw przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego
i przepisow prawa materialnego;

sposob zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 41. 1. Komérki organizacyjne Urzedu prowadza kontrole zewngtrzng w stosunku do jednostek

wymienionych w ustawach szczegdlnych.
2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe samodzielnie w jednostkach powigzanych z budzetem

gminy.

§ 42. 1. Do przeprowadzania kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione

przez Wéjta.
2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§ 43. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli, reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

DZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZII

§ 44. 1. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzeniairegulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;
4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
5) decyzje i postanowienia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;



6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziafania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do petnienia czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

9) odpowiedzi na wystgpienia parlamentarzystow;

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych;

11) pisma zwierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtoszone za posrednictwem
radnych;

12) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu;

13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz innych organéw, a w szczegdlnosci do organdw
administracji rzadowej, samorzadowej, prokuratury, sadoéw powszechnych, sadow
administracyjnych, organdw Naczelnej Izby Kontroli;

14) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

15) inne pisma, wystapienia i rozstrzygniecia w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami
lub majacych ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie lub zastrzezonych do
podpisu Wojta.

2. Projekty dokumentéw, decyzji i postanowien przedktadaja do podpisu Wojtowi pracownicy
Urzedu, ktérzy odpowiadajg za merytoryczng prawidtowosé i zgodnos¢ z prawem

przygotowywanych projektéw, akceptujac projekt.

§ 45. Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa oraz
samodzielne stanowiska pracy, podpisujg niezastrzezone do podpisu Woéjta pisma w sprawach
nalezacych do ich wiasciwosci - zgodnie z podziatem zadan.

§ 46. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§ 47. 1. Pracownicy Urzedu podpisuja:

1) pisma niezastrzezone do podpisu Wdjta, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika Referatu;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajgce z postepowania administracyjnego i przewidziane w Kodeksie postgpowania
administracyjnego - w ramach udzielonych przez Wéjta upowaznier.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na korcu tekstu projektu z lewej strony.

3. Radca prawny opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Wéjta, umdéw cywilno-prawnych oraz
innych pism uzywa pieczeci o tresci: "Pod wzgledem formalno-prawnym nie budzi zastrzezen”.

DZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sig z trescig Regulaminu i przestrzegania
jego postanowien.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 roku.




