ZARZADZENIE Nr 72/2004
WOJTA GMINY GLOWACZOW

z dnia 30 grudnia 2004 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Glowaczowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca
1990r o samorzadzie gminnym (jedn. tekst Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.) postanawiam:

§ 1.

Nada¢ Urzgdowi Gminy w Glowaczowie Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tract moc zarzadzenie nr 12/2003 Wojta Gminy Glowaczow z dnia
10 kwietnia 2003r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Glowaczowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2005r.

Wojt Gminy Glowaczow

Stanistaw Bojarski



ZALACZNIK 1
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GLOWACZOW
Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Glowaczowie zwany dalej regulaminem,
okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Glowaczowie zwanym w dalszej czg¢$ci urzedem,
2. organizacje urzedu,
3. zasady funkcjonowania urzedu,
4. zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych referatéw w urzedzie.

§ 2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. gminie - nalezy przez to rozumie¢ miejscowosci Gminy Gltowaczow,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Glowaczowie,

3. Wojcie, zastgpcy wojta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku USC, nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: W¢jta Gminy Glowaczéw, Zastgpceg Wojta Gminy Glowaczoéw Sekretarza
Gminy Glowaczow, Skarbnika Gminy Glowaczoéw, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w
Glowaczowie.

no

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Wit jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba urzedu jest budynek mieszczacy si¢ przy ul. Rynek 35 w Glowaczowie. Kod
pocztowy: 26-903.

§ 4.1. Urzad jest czynny w:

- poniedziatki w godzinach od 7" do 16%;

- wiorek - piatek w godzinach od 7*° do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubdw, takze w soboty 1 dni dodatkowo wolne od pracy
w godzinach wcze$niej uzgodnionych.

3. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze wprowadzi¢ inny rozktad czasu pracy.

Rozdzial |1
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie:

- zadan wlasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

- zadan zleconych, tj. zadan z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji,
przygotowan i przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz referendow, zleconych
przez ustawy,

- zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i
samorzadowej (tzw. zadan powierzonych),

- zadan powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.



§ 6. 1. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetenc;ji.
2. W szczegblnosci do zadan nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnianie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwienia
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych do uchwalenia budzetu gminy, i jego
wykonywanie oraz innych aktow organdéw gminy,

5) realizacja budzetu i innych obowiazkow, i uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa oraz
uchwat rady gminy,

6) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji i
klub6éw oraz innych organdéw gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow oraz aktow prawa miejscowego dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Wojtowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
Organizacja urzedu

§ 7. 1. W sklad urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
Budzetu (symb: FE),

. Finansowy (symb: PO),

Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (symb: GPGK),

. Oswiaty, Kultury i Sportu (symb: OKS),

Inwestycji i Promocji (symb.: IP),

Urzad Stanu Cywilnego (symb: USC),

Wieloosobowe stanowisko ds. obywatelskich (symb: SO),

. Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych ( symb: ZP
Wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych( symb: SR)
Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska (symb: RLOS),
. Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy (symb: OS),
Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno- gospodarczych i sekretariat
.Radca prawny (symb: RP).

. Referatami kieruja Kierownicy.

3. Referaty dzielg si¢ i stanowiska pracy.
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§ 8. Strukturg organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy, zatacznik nr
1 do regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnoSci,
2) shuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne referaty,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy urzedu w swoich obowiazkach i zadaniach urzedu dziataja na podstawie
prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urze¢du i swoich obowiazkdéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie oraz Pafistwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolito$ci poleceniodastwa i
stuzbowego podporzadkowania.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjg swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegodlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegllnych referatoéw urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

§ 14. Szczegotowy zakres obowiazkow pracownikow urzedu gminy okresla Wojt.
§ 15.Zasady 1 tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli okresla zatacznik nr 2.

§ 16. 1. Pracownicy urzgdu realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy urzedu sa zobowiazane do wspotdzialania pomigdzy soba, w szczegodlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V
Zakresy zadan Wajta, , Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§ 17. Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i regulaminy oraz
uchwaty rady.

3) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych o0sob do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkic komorki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak niz raz w miesiacu - narad z udziatem
kierownikow poszczegdlnych referatow oraz w razie potrzeby innych zaproszonych osob, w
celu uzgodnienia ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomigdzy jednostkami organizacyjnymi gminy, w szczegoélnosci
dotyczacymi podziatu zadan 1 kompetenc;i,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,
11) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien
12) rozdzial zadan przyjetych do prowadzenia przez gming na podstawie porozumien,
§ 18.1. W czasie swojej obecnosci Wojt zleca Sekretarzowi realizacjg zadan biezacych.
2. Pod nieobecnos¢ wojta funkcje kierownika urzedu pelni sekretarz.

§ 19. 1. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdu, a w
szczegolnosci:
1) opracowywanie na polecenie Wojta projektow zmian regulaminu,
2) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
3) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,
4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu
5) nadzor nad przygotowaniem projektoéw uchwat rady,
6) koordynacja i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami i spisami nadzor nad zakupem
srodkow trwatych, biurowych 1 kancelaryjnych,
7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Sekretarzowi bezposrednio podlegaja samodzielne oraz wieloosobowe stanowiska pracy.
Sekretarz postuguje si¢ symbolem OR
3. W zakresie spraw personalnych do sekretarza nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych za
wyjatkiem przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjalistow.

2) Organizowanie szkolenia o doskonalenia zawodowego pracownikow,



3) Przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy

4) Zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej urzedu jako pracodawcy,

5) Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

6) Ewidencja czasu pracy pracownikow,

7) Kompletowanie wnioskOw emerytalno-rentowych,

4. Sekretarz pelni tez funkcje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych a do jego
zadan nalezy:
a) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych 1 wydawanie stosownych poswiadczen
bezpieczenstwa,
b) wspoélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie ochrony informacji niejawnych,
€) nadzor nad obiegiem informacji niejawnych w Urzedzie,
d) prowadzenie wykazow wymaganych przez ustawe o ochronie informacji niejawnych,
e) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
f) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 20. Do zadan skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

4) opracowywanie czesci dochodowej i zabezpieczenia finansowego wydatkéw projektu
budzetu gminy,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio mu
podlegtych,

8) skarbnikowi podlegaja referaty:
- budzetowy,
- finansowy,

9) skarbnik jest kierownikiem Referatu Budzetowego.

10) opracowywanie dokumentacji majacej na celu pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet

zewngtrznych.

§ 21. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.
Rozdzial VI
Podzial zadan pomigdzy referatami
§ 22. 1. Do wspolnych zadan referatdéw nalezy przygotowywanie materiatdéw oraz
podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych na potrzeby organow gminy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materiatlow oraz projektow

decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadanh wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym administracji,



2) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu gminy i1 sprawozdan z jego realizacji oraz opracowywanie
dokumentacji majacej na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrédet zewngtrznych,

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

4) wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

10) opracowywanie projektow programoéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
I prognostycznych,

11) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sasiednich.

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu merytorycznej dziatalnosci referatu.

§ 23.Do zadan Referatu Budzetowego nalezy, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialdbw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwatly w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowe;j i kasowej urzedu,

3) uruchomianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu gminy,

4) przygotowywanie materialdbw niezbednych do wykonywania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci budzetowe;,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie przekazywanych dotacji z
budzetu,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

13) obstuga finansowo - ksiggowa jednostek pomocniczych (sotectw, osiedli),

14) wspolpraca z izbami obrachunkowymi i urzgdami skarbowymi,

15) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

16) opracowywanie dokumentacji majacej na celu pozyskiwanie funduszy ze Zrodel
zewngtrznych.

§ 24.Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych:
- przygotowywanie projektow uchwat rady,
- prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,
- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,



- podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkoéw i opfat,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem podatkow posrednich w tym podatku VAT,
3) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej zobowiazan pienigznych,
4) wspoéltpraca z Referatem Budzetowym, w sprawach dot. budzetu.
5) Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego
6) Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

§ 25. Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy prowadzenie spraw,
w szczegolnosci:
1) ustaleniem granic administracyjnych gminy Gtowaczoéw oraz poszczegolnych miejscowosci,
2) sprawy ptacowe i ZUS-owskie pracownikow urzedu,
3) okreslanie na rzecz gminy optat adiacenckich (tj.: okreSlenie wzrostu wartosci
nieruchomosci),
4) scalania, wymiany 1 podzialu nieruchomosci pod skoncentrowane budownictwo
jednorodzinne,
5) zakupu tabliczek, numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic,
6) gospodarowanie gruntami mienia gminnego, w tym:
- sprzedaz,
- zamiana,
- wieczyste uzytkowanie,
- zarzad,
- dzierzawa,
7) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy, oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
8) prowadzenie i aktualizacja rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,
9) ustalanie i wydawanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
10) opracowywanie plandw rozwoju gminy w tym:
- strategicznych, wieloletnich i rocznych planéw rozwoju gminy z uwzglednieniem
srodkow pomocowych,
11) przygotowywanie sprawozdan z realizacji strategicznych, wieloletnich i rocznych plandéw
rozwoju gminy.
12) przygotowywania projektow uchwat rady z zakresu nabywania nieruchomosci do zasobu,
zbycia, zamiany lub darowizny,
13) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych,
14) dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanych z przeprowadzeniem zbiorek publicznych,,
oraz wydawanie zezwolen na gromadzenia i zabawy publiczne,
publicznego,
16) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,
17) gospodarka i zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy i lokalami uzytkowymi, w tym
sprawy dotyczace:
- dodatkow mieszkaniowych,
- zamiany lokali,



- przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0osob zwolnionych z zaktadow karnych,
- wspotudzial w zarzadzaniu nieruchomo$ciami wspolnymi,
- wnioskowanie o ustalenie potrzeb w zakresie budowy mieszkan,
18) nadzoér nad bezpieczenstwem ruchu drogowego,
19) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia gospodarcza, w tym:
- prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
- ustalanie stref taryfowych przy przewozie osob i tadunkéw taksdwkami osobowymi i
bagazowymi,
- ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
- nadzor nad targami i targowiskami,
20) prowadzenie dziatan z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
21) koordynacja zadan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spoteczne;j.
22) Okresowa analiza stanu bhp,
23) stwierdzenie zagrozen zawodowych,
24) przeprowadzenie kontroli warunkow pracy,
25) zgltaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
26) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,
27) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
28) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
29) szkolenia podstawowe.
2. W ramach referatu dziala sekcja remontowa , ktora kieruje kierownik warsztatu. Sekcja
realizuje przede wszystkim zadania z zakresu utrzymania sieci wod-kan., zieleni gminnej., drog
gminnych, chodnikéw, o$wietlenia, gospodarki odpadami oraz remontéw obiektow gminnych.

§ 26.Do zadan Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy prowadzenie spraw, a w
szczegolnosci:
1) zadania w dziedzinie o$wiaty:
- koordynowanie 1 opiniowanie pracy szkot 1 przedszkoli oraz sprawowanie nadzoru, z
wyjatkiem nadzoru pedagogicznego nad tymi placéwkami.
- upowszechnianie osiagnig¢ oraz podejmowanie 1 inicjowanie przedsigwzigt
zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy szkot, przedszkoli,
- udziat w ustalaniu potrzeb w zakresie inwestycji 1 remontow obiektow oswiatowych,
- analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli.
- wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisoOw regulujacych funkcjonowanie
szkot, przedszkoli (np. dowoz dzieci do szkot itp.),
- organizacja spotkan W¢jta Gminy z Dyrektorami szkét 1 przedszkoli podleglych radzie
gminy.
2) w zakresie kultury:
- inicjowanie i koordynacja imprez kulturalnych na terenie gminy
- upowszechnianie dorobku tworcow kultury Gminy Glowaczow,
- koordynacja przedsigwzi¢¢ w zakresie konserwacji zabytkow i miejsc pamigci narodowe;.
- monitorowanie pracy podlegtych radzie jednostek kultury i sportu.
- inicjowanie dzialan na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego.



3) w zakresie turystyki, sportu i rekreacji:
- koordynowanie prac zwiazanych z organizowaniem imprez sportowych,
- wspolpraca z organizacjami sportowymi, w zakresie popularyzacji sportu masowego na
terenie gminy,
- popularyzacja i koordynacja rozwoju bazy sportowo - rekreacyjnej,
- koordynowanie prac zwiazanych z organizowaniem imprez sportowych w szkotach i
przedszkolach,
- inicjowanie dziatan w zakresie upowszechniania sportu szkolnego,
4) koordynowanie dziatan jednostek podlegtych radzie gminy:
- Przedszkoli,
- Szkét.
5) obstuga finansowa i kadrowa podlegtych placowek,
7) prowadzenie i udostgpnianie zbioru statutow szkot i przedszkoli.

§ 27. Do zadan Referatu Inwestycji i Promocji nalezy prowadzenie spraw, w szczegolnosci:
1) realizacji zadan inwestycyjnych wynikajacych z zatwierdzonego Budzetu Gminy, i innych
uchwat z zakresu:
2) przygotowywanie inwestycji do realizacji:
a) prowadzenie spraw majacych na celu uzyskanie dokumentacji prawnej i technicznej,
b) organizacja przetargdw dotyczacych inwestycji i remontow.
3) nadzor nad realizacja inwestycji (wlasny lub zlecony)
4) organizacja i przeprowadzanie odbiorow zakonczonych inwestycji i ich rozliczanie,
5) sporzadzanie okresowych analiz z realizacji inwestycji.
6) sporzadzanie sprawozdan inwestycyjnych.
7) wspotpraca z radami soteckimi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan,
8) regulacji stanu prawnego drog gminnych w tym ustalanie odszkodowan,
9) sprawy zwiazane z ruchem drogowym, w tym:
- prowadzenie ewidencji drog gminnych,
- przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskoOw 1 stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczania drog 1 ulic do poszczegolnych kategorii,
- uzgodnienia przebiegu drog,
- wnioskowanie o ustalenie potrzeb w zakresie inwestycji drogowych,
- prowadzenie dokumentacji z zakresu o$wietlenia ulic i placow,
10) w zakresie promocji:
- gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych gming na
zewnatrz, jej walory gospodarcze, kulturalne, sportowo - turystyczne,
- utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu, w
tym kreowanie pozytywnego wizerunku gminy.
- wspotudzial w promowaniu dziatalno$ci gospodarczej podmiotéw majacych siedzibg na
terenie gminy.

§ 28. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczego6lnosci:
1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,



4)
5)

6)

7)

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego.

2.Kierownikowi USC podlega specjalista ds. USC

§ 29. Do zdan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw,

w szczegblnosci:

1)
2)

3)

ewidencja ludnos$ci i dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

postgpowania cywilne i1 karne, w tym:

- ustanowienia pelnomocnika w sprawie 0 ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,

- wskazania opiekuna prawnego,

sprawy poboru, mobilizacji oraz akcji kurierskiej.

§ 30. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy prowadzenie

spraw w/w przedmiocie w zakresie wyznaczonym przez odrebne przepisy oraz

1) prowadzenie spraw OSP,
2) zaopatrzenie urzgdu w materialy biurowe

§ 32. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

nalezy prowadzenie spraw, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

opracowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa i le$nictwa w oparciu o kierunkowe
zalozenia rady oraz odno$ne przepisy,

dzialanie na rzecz produkcji rolnej 1 lesnej oraz calej infrastruktury w tym zakresie,
wspOtpraca w zakresie ochrony ro§lin 1 gospodarki nasiennej oraz nadzor nad
wykonywaniem tychze dziatan,

wspotpraca w zakresie obrotu materialem hodowlanym zwierzat, wspotpraca ze stuzba
weterynaryjna, ocena uzytkowosci materiatu,

wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zwalczaniu chorob zakaZznych zwierzat,
gospodarowanie funduszami na rzecz rolnictwa 1 leSnictwa poza Srodkami infrastruktury
technicznej,

nadzor nad prawidlowa gospodarka na wspolnotach gruntowych i lesnych,

prowadzenie spraw z zakresu racjonalnej gospodarki zasobami wodnymi na rzecz rolnictwa i
lesnictwa,

ochrona zwierzyny townej, inicjowanie rozwoju naturalnych "sanitariuszy przyrody" (ptaki,
zwierzgta, owady), wspOtpraca nadzoru nad myslistwem,

realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony przed odpadami,
gospodarki wodnej, ochrony zi6z surowcOw mineralnych oraz utrzymanie porzadku i
czystosci na terenie gminy,

prowadzenie dzialan majacych na celu zapobieganie klgskom Zywiolowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom $rodowiska oraz tagodzenie ich skutkéw,

opiniowanie podziatu funduszy celowych na rzecz ochrony srodowiska,

pomoc w organizacji spotdzielczosci wiejskiej 1 grup producenckich,

aktualizacji optat rocznych za wieczyste uzytkowanie,

sporzadzanie umow dzierzawy na 10 lat w zamian za §wiadczenie emerytalne.



16) Prowadzenie dokumentacji wspolnot gruntowych,
17) Nadzoru nad dziatalno$cia wspdlnot gruntowych,
18) Ustalania naleznos$ci za grunty wytaczone z produkcji rolnej i lesnej,

§ 33. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. obstugi organéw gminy
a) obstuga Rady Gminy i jej Komisji,
b) prowadzenie rejestrow uchwat,
C) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji,
d) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,
e) publikacja uchwat i zarzadzen Wojta,
f) przyjmowanie skarg na Wojta Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
g) obstuga wyborow,
h)Protokotowanie zebran organizowanych przez Wojta,
I) rozgraniczenia gruntow rolnych i nieruchomosci,
j) podziaty nieruchomosci,
k) ustalenie odszkodowan za grunty przyjete pod drogi w wyniku zatwierdzenia podziatu
nieruchomosci,
1) uznawanie gruntdow za mienie gminne i prowadzenie rejestru mienia gminnego,
m) sprzedazy nieruchomosci gminnych, w tym lokale mieszkalne, uzytkowe,
n) nabywca nieruchomosci na rzecz gminy,
0) wykonywania prawa piewokupu,
p) regulowania stanu prawnego nieruchomos$ci mienia komunalnego,
g)prowadzenia spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych,
r) gospodarowanie gruntami rolnymi,
s) przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci osob fizycznych
§ 34. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych, w
szczegblnosci obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu w tym:
1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,
2) dbalos¢ o nalezyty stan budynku urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,
3) dbatos¢ o wyposazenie tazienek w $rodki czystosci,
2. W sktad w/ w stanowiska wchodzi rowniez kierowca samochodu osobowego
odpowiedzialny za utrzymanie auta w czystosci oraz nalezytym stanie technicznym.
3. Sekretariat prowadzi czynnosci:
1) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustaleniu kuratora,
2) przyjmowanie obwieszen,
3) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,
4) obstuga organizacyjna i administracyjna Wojta, oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a
w szczegblnosci:
a) przyjmowanie, wysytanie korespondencji na zewnatrz oraz jej rozdzielenie (zgodnie
z dyspozycja Wojta) wewnatrz urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
C) nadzor pieczeci urzgdowych,.

§ 35. Radca prawny wykonuje obstuge prawna urzedu.



§ 36. Wojt moze, gdy uzna to za uzasadnione ze wzgledu na potrzeby urz¢du, dokona¢ w
indywidualnych przypadkach innego podziatu zadan i obowiazkow.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 37. 1. Zataczniki, stanowia jego integralng czg¢$¢ regulaminu
2. Sekretarz Gminy do 15 lutego przedstawi wojtowi projekt regulaminu kontroli
wewngtrzne;.

§ 38.Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

ZAYL.ACZNIK Nr 2

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW OBYWATELI

§ 1. Obywatelom 1 organizacjom stuzy prawo sktadania skarg i wnioskow do wszystkich
organdw gminy.

§ 2.0rgany gminy rozpatruja i zatatwiaja skargi 1 wnioski wedlug kompetencji okreslonych
w statucie gminy i regulaminie organizacyjnym.
Organem wlasciwym do rozpatrywania skargi i wniosku dotyczacego dziatalnosci:
- Wojta jest Rada Gminy,
- kierownika jednostki organizacyjnej gminy jest Rada Gminy,
- skarge lub wniosek dotyczacy pracy pracownika Wojt moze przekaza¢ do zatatwienia
bezposredniemu przetozonemu informujac jednoczesnie o sposobie jej zatatwienia.

§ 3.Skargi i wnioski dotyczace dziatalnos$ci urzedu zatatwiane sa w sposob nastepujacy:

- korespondencjg przyjmuje sekretariat nanoszac datg wptywu,

- po adnotacji Wojta skarge przekazuje si¢ do rozpatrzenia 1 wyznacza o0sobeg
odpowiedzialng za jej zalatwienie.

§ 4.1. Skarga lub wniosek winien by¢ zatatwiony niezwtocznie, najpdzniej w ciagu miesiaca.
2. W razie nie zalatwienia w terminie zgodnym w punkcie 1 ustala si¢ nowy termin
zawiadamiajac o tym skarzacego.

§ 5. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego.
Zawiadomienie odmowne winno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 6. W przypadku nie zalatwienia skargi, wniosku przy ponownym jej wniesieniu przez
skarzacego zalatwiajacy skargi zawiadamia organ wyzszego stopnia.



ZALACZNIK Nr 3
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i1 inne akty normatywne (regulaminy decyzje i pisma
okdlne),

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz w tym:
informacje, wystapienia, sprawozdania i1 inne pisma adresowane
imiennie do wojewody, wice wojewoddw, dyrektoréw referatdéw,
parlamentarzystow 1 senatoroOw, radnych oraz naczelnych 1
centralnych organow administracji panstwowej,

3) wystapienia kierowane do organizacji politycznych, zwiazkowych i
samorzadowych,

4) wszelkie materialy (dokumenty) przedstawiane pod obrady rady,

5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne naczelnych, centralnych,
wojewodzkich 1 miejscowych organow panstwowych, jezeli
kierowane byty do Wojta,

6) inna korespondencj¢ wynikajaca z podzialu zadan migdzy Wojtem a
sekretarzem
2. Sekretarz podpisuje:

l)catos¢ pism 1 decyzji zastrzezonych dla Wojta w czasie jego
nieobecnosci
2)pisma 1 decyzje wynikajace z podzialu zadan migedzy Wojtem, a
sekretarzem.

§ 2. Kierownicy referatow oraz inni pracownicy urzedu zalatwiaja
sprawy z upowaznienia Wojta w ustalonym przez niego zakresie, w
tym takze wydaja decyzje administracyjne, postanowienia 1
zaswiadczenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastepca podpisuje
pisma w zakresie ich zadan.

§ 4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych parafuja je swoim podpisem, umieszczonym
na koncu tekstu projektu z lewej strony.



