ZARZADZENIE NR 41/13
WOJTA GMINY ZAGAN

z dnia 20 maja 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zagan

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r Nr 142, poz.1591 ze zm.) nadaje Urzgdowi Gminy Zagan Regulamin
Organizacyjny o nastgpujacej tresci:

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zagan, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Zagan,
2) organizacj¢ Urzedu ,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania zatrudnionych pracownikéw, komorek organizacyjnych oraz jego
kierownictwa.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zagan ,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zagan ,

3) Wojcie , Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Zagan , Sekretarza Gminy Zagan , Skarbnika Gminy Zagan,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zagan.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy .
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w Zaganiu , przy ul. Armii Krajowej 9.
§ 4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach ustalonych przez Wojta.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, powotana do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym.

2.Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,



3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (
zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§ 6. Urzad zapewnia organom Gminy pomoc w wykonywaniu ich zadan szczegolnie
w zakresie:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji , postanowien iinnych aktéw zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy ,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) realizacji zadan wynikajacych z obowigzku udostgpniania informacji publiczne;.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W sktad Urzgdu wchodza:
- Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich (OSO)



- Referat Finanséw (F)
- Referat Gospodarki Komunalnej, Rozwoju 1 Nieruchomosci (GKR)

- Samodzielne  stanowisko ds. planu  przestrzennego, wydawania  decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia 1 zaméwien
publicznych inwestycji (PZP)

2. Wojt zatwierdza zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

3. Obstuga prawna Urzedu prowadzona jest przez Radce Prawnego lub kancelari¢
prawna zatrudnionych na podstawie umowy cywilno-prawne;.

§ 8. 1. Wydziela si¢ w strukturze organizacyjnej Urzedu komorke organizacyjna do
spraw ochrony informacji niejawnych, zwana ,,pionem ochrony ,,w sktad ktérego wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

1) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej dalej ,,pelnomocnikiem
ochrony”

2) kierownik sekcji przetwarzania informacji niejawnych
3) administrator systemu teleinformatycznego,
4) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. Wojtowi  bezposrednio podlega pelmomocnik ochrony, ktéry odpowiada za
przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

3. Pelnomocnikowi ochrony podlega pion ochrony.
§ 9. 1. Referatami kieruja kierownicy .
2. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy .

3. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego .

§ 10. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci ,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej ,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym ,
4) jednoosobowego kierownictwa ,
5) planowania pracy ,
6) kontroli wewnetrznej 1 zarzadczej ,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1poszczegdlne Referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania .



§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan Urzedu dziataja
na podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1swoich obowigzkoéw sa
obowiazani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu .

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny,
celowy 1oszczedny zuwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannos$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
1 shuzbowego podporzadkowania , podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika , ktoérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja 1zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan Referatow iponosza za to odpowiedzialno$¢
przed Wojtem .

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw i1 sprawuja nadzor nad nimi .

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i1 kierownikéw referatow okresla zatacznik
nr 2 do Regulaminu .

§ 16. Rozstrzyganie spraw wymagajacych uzgodnienia migdzy referatami Urzedu
dokonywane bedzie bez angazowania klienta.

§ 17. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa 1 Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe; .

2. Referaty sa zobowiazane do wspoldziatania zpozostatymi  komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultacji.

3. W przypadku zalatwiania spraw lezacych w kompetencji kilku referatow
koordynujacym jest ten referat, do ktérego wlasciwosci nalezy ostateczne rozstrzygnigcie
sprawy.

4. W razie zaistnienia sporéw kompetencyjnych, referat wiodacy w danej sprawie
okresla Sekretarz.

§ 18. Zasady udzielania informacji dziennikarzom.

1. Informacje o dziatalnosci Urzedu udzielaja dziennikarzom:
1) Wojt
2) Sekretarz
3) Osoby wskazane przez Wojta.



Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN WOJTA , SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 19. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci :
1) reprezentowanie Urzg¢du na zewnatrz ,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sob do podejmowania tych czynnosci ,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu ,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow ,

5) okresowe zwotywani narad zudzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan ,

6) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urze¢du oraz organizowanie ich
wspolpracy ,

7) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan ,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych, oile Statut Gminy nie
stanowi inaczej ,

9) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzedu ,
10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy ,

11) upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej ,

12) przyjmowanie  o$wiadczen o stanie majatkowym od Rady Gminy
Sekretarza,Skarbnika, Kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

13) og6lny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdéw Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych ,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa ,
Regulaminu oraz uchwat Rady .

§ 20. Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu a w
szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu ,
2) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiskach pracy ,

4) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,



5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu ,
6) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

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

8) koordynacja inadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie izakupem Srodkéw
trwatych ,

9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami ,
10) petienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich ,

11) wykonywanie zadan Zastgpcy Wojta w wypadku nie powotania osoby na to
stanowisko,

12) uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do Wojta dotyczacych obronnosci
Kraju,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta .
§ 21. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci ,
oraz obshugi ksiggowej budzetu Gminy,

2) kierowanie praca Referatu Finansow ,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowiazan
pieni¢znych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty ,

5) wspoéldziatanie w opracowywaniu budzetu ,
6) wspoéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe; :
a) obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych i ich analizowanie
b) zaktadanie planu kont
c) gospodarki finansowe;j
d) gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,
7) uczestnictwo w realizacji zadan nalezacych do Wdjta w zakresie obronnosci Kraju,

8) przygotowanie okresowych analiz , sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji o sytuacji
finansowej,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta .

Rozdzial 6.
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 22. 1. Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegolnosci



1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialbw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan ,
5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych do danego referatu ,

9) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organdéw,

10) usprawnianie wtasnej organizacji , metod i1 form pracy,
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogolne obowiazki Kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 23. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy :

1) obstuga organizacyjna Wojta

2) obstluga organizacyjna Rady Gminy 1 jej komisji

3) prowadzenie kancelarii Urzedu

4) zatatwianie skarg 1wnioskow mieskancéw, wtym prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow

5) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem referendow, wyborow, spisow
powszechnych

6) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania zezwolen na sprzedaz alkoholu

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urze¢du

8) wykonywanie zadan =z zakresu stosunku pracy w odniesieniu do kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zadan merytorycznych referatu
10) przygotowanie i upowszechnianie informacji o pracy samorzadu gminnego

11) przekazywanie uchwal rady 1zarzadzen Wojta do kontroli legalnosci oraz do
publikacji w dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa

12) koordynacja zadanh zwiazanych zochrona danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie



13) zaopatrzenie Urzgdu w materiaty biurowe, druki 1 prase

14) prowadzenie archiwum zaktadowego

15) prowadzenie spraw BHP 1 spraw socjalnych w Urzedzie

16) prowadzenie rejestru przepisOw prawa miejscowego

17) zbieranie danych z poszczegolnych referatéw do projektéw plandéw pracy rady i jej
komisji

18) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalno$ci gospodarczej

19) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu

20) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow

21) wykonywanie czynnoS$ci zwiazanych zewidencja ludnosci, wydawaniem
dokumentacji stwierdzajacych tozsamos$¢

22) wydawanie decyzji dotyczacych prowadzenia zbiorek publicznych

23) prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz udzial w organizacji poboru,
prowadzenie wykazu oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j

24) prowadzenie postgpowania w/s uznania zolierzy za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu czlonkdéw rodziny

25) wykonywanie zadan z zakresu §wiadczen na rzecz obrony kraju

26) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan gminy w zakresie obrony cywilne;j
1 zarzadzania kryzysowego

27) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong p.poz. i Ochotniczych Strazy Pozarnych
28) wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury

29) organizacja lub wspotorganizacja imprez rekreacyjnych, turystycznych, sportowych
oraz kulturalnych o charakterze ogdlnogminnym

30) zaktadania, przeksztatcania 1 likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
31) utrzymywania tych jednostek ,
32) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow,

33) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli,szkét podstawowych 1 gimnazjow

b

34) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
35) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty ,
36) organizacja konkurséw na dyrektorow placoéwek,

37) przygotowanie dokumentacji w sprawie oceniania dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych ,

38) obstuga kadrowa dyrektorow jednostek oswiatowych jako pracownikow —
nauczycieli ,



39) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow szkot ,

40) prowadzenie obstugi funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow zatrudnionych
w placowkach o§wiatowych na terenie gminy,

41) udzielanie pomocy materialnej dla uczniow,

42) prowadzenie postgpowan o dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,

43) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zadan merytorycznych referatu.
§ 24. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rozwoju 1 Nieruchomosci nalezy :

1) gospodarowaniem  1zarzadzaniem  komunalnymi  gruntami  zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem ,
uzyczenie 1 w zarzad ,

2) ustalaniem ich wartos$ci, cen 1 optat za korzystanie z nich
3) organizowaniem przetargdéw na nieruchomosci komunalne,
4) nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacja gruntow,
6) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
7) prowadzeniem biezacej ewidencji mienia Gminy,
8) tworzeniem zasobow gruntéw na cele zabudowy,
9) wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne
10) zagospodarowaniem wspodlnot gruntowych ,
11) towiectwa ,
12) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych ,
13) ochrona gruntéw rolnych 1 lesnych w tym:
- przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
14) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia ,
15) nasiennictwa ,
16) gospodarki wodnej ,
17) realizacja zadan z zakresu melioracji i utrzymania obiektow melioracyjnych,

18) wydawanie zas§wiadczen io$wiadczen w sprawach okreslenia stanu posiadania
nieruchomosci oraz sptacie obciazen hipotecznych,

19) przygotowywanie decyzji dotyczacych podziatow oraz rozgraniczen nieruchomosci,

20) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody, w tym wydawanie decyzji na usunigcie
drzew lub krzewoOw oraz naliczanie zwiazanych z tym optat 1 kar pienig¢znych,



21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego.

22) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulicom oraz numerow
porzadkowych nieruchomos$ciom,

23) administrowanie budynkiem Urzedu, w tym zabezpieczenie budynku, utrzymanie
W nim czysto$ci oraz prowadzenie biezacych napraw,

24) przygotowanie, prowadzenie, rozliczenie inadzorowanie inwestycji 1remontéw
finansowanych z budzetu gminy oraz wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

25) prowadzenie  polityki  mieszkaniowej = wramach  komunalnych  zasobow
mieszkaniowych , w tym sporzadzanie projektow list osob, z ktorymi beda zawierane
umowy najmu mieszkan komunalnych,

26) prowadzenie spraw dotyczacych:
a) biezacych remontéw drog, chodnikow, parkingow, placow 1 Sciezek rowerowych,
b) biezacego oczyszczania gminy oraz utrzymania zieleni,

c) wykonywania zadan zarzadcy drog lokalnych okre$lonych w ustawie o drogach
publicznych,

d) wspotpracy z zarzadcami drog powiatowych, wojewodzkich,
e) dziatalno$ci cmentarzy komunalnych,
f) rozbudowy 1 utrzymanie o$wietlenia drogowego,

g) akcji zimowego utrzymania ciaggow komunikacyjnych stanowiacych wlasno$¢
gminy.

27) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie prawo ochrony sSrodowiska,
o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow oraz prawa
wodnego,

28) realizacja zadan okreSlonych w ustawie o czystosci 1porzadku w gminach
z uwzglednieniem optaty §mieciowej,

29) sygnalizowanie wszelkich zdarzen z zakresu gospodarki komunalne; wymagajacych
podjgcia inicjatywy lub kontroli przez powotane do tego organy,

30) naliczanie dodatkow mieszkaniowych, wydawanie decyzji i sporzadzanie list wyptat
dodatkow,

31) organizowanie inadzorowanie robdt publicznych, prac interwencyjnych, prac
spolecznie-uzytecznych oraz prac z wyrokéw sadowych,

32) prowadzenie przedstawicielstwa gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

33) przygotowywanie wnioskow dot. pozyskania srodkoéw pozabudzetowych, w tym
zakresie  wspoOtpraca  z jednostkami  organizacyjnymi  gminy, organizacjami
pozarzadowymi dziatajacymi na terenie gminy,



34) opracowywanie 1 monitoring dokumentéw zwiazanych zrozwojem gminy, w tym
Wieloletni Plan Inwestycyjny, Plan Rozwoju Lokalnego,

35) wyszukiwanie mozliwo$ci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych przez gming,

36) przygotowywanie 1 wystgpowanie z wnioskami w sprawie pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych,

37) zarzadzanie projektami, koordynowanie 1 uczestniczenie w rozliczniu
1 sprawozdawczosci,

38) promocja gminy,
39) wspolpraca z partnerami gminy: z kraju i zagranicy,
40) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Gminy w spotkach, fundacjach, itp.
41) prowadzenie sprawozdawczosci w merytorycznym zakresie referatu.
§ 25. Do zadan Referatu Finansowego nalezy :

1) przygotowywania materialow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta ,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy ,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowe] 1kasowej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy

b

5) przygotowywanie materialdow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci ,

6) sprawowanie kontroli 1nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych ,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego ,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych ,

9) prowadzenie gospodarki drukami i1 formularzami ,

10) prowadzenie ksiggi inwentarzowej ,

11) rozliczanie inwentaryzacji ,

12) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego ,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych ,

14) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ,
15) prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow ,

16) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu

b



17) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat ,

18) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz post¢gpowania zabezpieczajacego ,

19) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych ,

20) obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek o§wiatowych inadzoru nad
nimi w tym zakresie ,

21) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkoéw 1 optat,
22) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat ,

23) prowadzenie czynnos$ci zwiazanych zoptata za zagospodarowanie odpadoéw
w zakresie organu egzekucyjnego.

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego, wydawania
decyzji 1 zamowien publicznych inwestycji nalezy:

1) realizacja procedury zwiazanej z planowaniem przestrzennym w tym:

a) opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
studidw, analiz 1 projektéw zagospodarowania terendw,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, wypisow
1 wyrysow z plandw zagospodarowania oraz zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia,

3) prowadzenie zamowien publicznych na inwestycje.

Rozdzial 7.
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 27. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy sprawuja : Wojt Gminy , Sekretarz,
Skarbnik, Kierownicy Referatow Urzedu.

2. Osoby wymienione w ust.1 sa zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do
podleglych im pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych
pracownikow przypisanych im czynnosci.

3. Kontrolg zarzadcza koordynuje Sekretarz Gminy.

§ 28. Sekretarz  sprawuje  kontrole¢ w odniesieniu  do  wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu w nastgpujacych dziedzinach:

- prawidtowego i1 terminowego zatatwiania spraw obywateli,
- zwiazanych z dyscypling pracy,
- zabezpieczeniem 1 stanem mienia Urz¢du.

Rozdzial 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. Zataczniki nr 1 — 2 Regulaminu stanowia jego integralna czgsc .



§ 30. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia .

§ 31. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20 maja 2013r. ipodlega ogloszeniu
W Sposdb zwyczajowo przyjety.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/11 Woéjta Gminy Zagan z dnia 21 grudnia 2011r.

Wit Gminy

Tomasz Niesluchowski
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 41/13
Wojta Gminy Zagan
z dnia 20 maja 2013 r.

Zasady podpisywania pism

§ 1. W¢;jt podpisuje:
1) zarzadzenia , regulaminy 1 okolniki wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalno$ci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Wojta,

7) pelnomocnictwa 1iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, Wwtym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
10) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za
posrednictwem radnych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta .

§ 3. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczegdlnych referatow lub stanowisk.
§ 4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



	
	
	



