Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 6/2014
Wojta Gminy Moskorzew
z dnia 1 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

MOSKORZEW



CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL 1.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY MOSKORZEW

§ 1

Regulamin okresla szczegdlowa organizacje oraz tryb pracy Urzedu Gminy
Moskorzew zasady i zakres dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu, a
takze inne postanowienia zwiazane z realizacja zadan Wdjta wynikajace z obowiazujacego
prawa.

§2

Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa referaty utworzone z
uwzglednieniem:

1. potrzeb i miejscowych warunkow,

2. charakteru zadan,

3. wymagan praworzadnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania Urzedu,
4. innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur.

§3

Urzad dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

2. uchwaly Wojewddzkie Rady Narodowej w Kielcach z dnia 8 grudnia 1972 r., w sprawie
utworzenia gmin w wojewodztwie kieleckim,

3. niniejszego regulaminu.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wojcie- nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Moskorzew,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Moskorzew,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Moskorzew,

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Moskorzew,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Moskorzew,

Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w Moskorzewie,

7. Kierownika Referatu — nalezy przez to rozumie¢ referaty zgodnie z § 60 regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy.
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§5

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Moskorzew.
. Urzad jest pracodaweca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest Moskorzew
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§ 6

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godz. od 7.30 do 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne
od pracy.

ROZDZIAL 1L
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 7

1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. Wéjt przy pomocy Urzedu realizuje zadania wynikajace ze sprawowania funkcji w
zakresie:
1) zwierzchnika administracji samorzadowej w gminie,
2) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy,
3) okreglanie sposobu wykonywania uchwat,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
7) organu stopnia podstawowego W rozumieniu ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego.
3. Wojt kontroluje pod wzgledem legalnosei, gospodarnodei i rzetelnosci wykonywania
zadan przez jednostki podlegle i nadzorowane.
4. Zadania i kompetencje Wéjta w stanach nadzwyczajnych okreélaja odrgbne ustawy.

§8

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy Moskorzew.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie Moskorzew:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
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.

§9

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
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2. W szczegélnodei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci 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
zalatwiania skarg i wnioskow,

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

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organdw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

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

10) wykonywanie zadan wynikajacych z innych ustaw, w tym z ustawy z dnia 21 listopada
1967 1., o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite] Polskiej, aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegolnych.

ROZDZIAL III.

ZAKRES CZYNNOSCI, UPBAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§10

Referatami kieruja kierownicy referatow, ktérzy sa odpowiedzialni przed Wojtem za nalezyta
organizacj¢ pracy oraz prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan z zakresu administracji
samorzadowej.

§ 11

Na podstawie przepisoéw ustawy o samorzadzie gminnym Wéjt moze upowaznié na pismie
pracownikow Urzedu do zalatwiania okreslonych spraw w jego imieniu i na jego
odpowiedzialnosé, w ustalonym zakresie.



§12

Kierownicy referatéw nadaja ogélny kierunek dziatalnosci referatéw, koordynuja ich
dziatalnoéé z dziatalnoscia innych referatéw oraz sprawuja bezposredni nadzor nad
catoksztattem pracy kierowanych przez siebie referatow.

513

Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed Wojtem za;

1. prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,

2. bezposredni nadzoér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypelnianiem
obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikéw,

3. zgodnos¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z prawem,

4. podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania aktow prawnych Woéjta w sprawach
nalezacych do zakresu czynnosci referatow,

5. przyjmowanie i zalatwianie skarg obywateli,

6. przestrzeganie przez pracownikow Urzedu porzadku i dyscypliny pracy,

7. wiasciwy dobor pracownikoéw oraz za stale podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji

zawodowych,

8. przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej,

9. prawna i merytoryczng poprawnosc zalatwianych spraw oraz za ich zgodnos¢ z

wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,

10. podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych wynikaj acych
zaréwno ze stosunkéw prawnych jak i stanow faktycznych, w sprawach objetych zakresem
czynnosci,

11. prawidtowos¢ zatatwianych przez siebie spraw.

§ 14

1. Pracownicy referujacy przygotowuja zatatwianie spraw i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) dokladna znajomo$¢ przepisow prawa obowiazujacych w powierzonych im zadaniach,

2) wladciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowos¢ zatatwianych spraw,

4) bezbledne i prawidlowe przytaczanie w projektach odpowiedzi nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

5) projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidtowe i szybkie zatatwianie spraw,

6) nalezyte zalatwianie spraw obywatell,

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow zarzadzen,
rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy na stanowiskach pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1,
ponosza odpowiedzialnos¢ za zatatwianie spraw zgodnie z wymogami danej galezi wiedzy
fachowej, ktéra reprezentuja.

3. Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik
zalatwiajacy dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkeji.



ROZDZIAL IV
ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 15

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegélne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dzialan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym 1 powtarzalnym.

§ 16

1. Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegdlnych Referatow oraz
zadania Urzedu nieprzypisane poszczegélnym Referatom.

3. Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nieprzypisanych poszczegélnym Referatom.

4. Kierownicy poszczegélnych Referatéw przedktadaja Wojtowi i Sekretarzowi w terminie
do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania Referatow.

§ 17

sl

- Programy dziatania Referatéw obejmuja w szczegdlnosci:

1) zadania Referatu wynikajace z zakresu jego dzialania, okreslonego w

regulaminie,

2) spos6b oraz terminy realizacji zadan Referatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Referatu,

4) wskazanie Referatow wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,

6) plan szkolen pracownikéw Referatu.
2. Programy dziatania Referatéw zatwierdza Wit.

§ 18
1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§ 19

Aktualizacji programéw dziatania Referatéw dokonuja ich kierownicy w formie aneksu.



§ 20

1. Za terminowa i pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Wojt.

2. Na podstawie materialéw wiasnych i informacji uzyskanych od Kierownikow Referatow,
Sekretarz przedktada Wéjtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy
Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§ 21

Za terminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z programow dzialania Referatow
odpowiadaja ich Kierownicy.
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1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu do
poszczegdlnych Referatow i rozlicza Kierownikow referatow z wykonania zadan.

2. Kierownicy Referatéw kontroluja na biezaco realizacje programow dziatania przez
podlegle Referaty i rozliczaja podleglych pracownikéw z wykonania zadan yjetych w tych
programach.

ROZDZIAL V

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WOJTA

§23

Wojt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen, badZ zarzadzen porzadkowych w
przypadkach i trybie okreslonym w art. 41 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 24

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane w sposob zgodny z zasadami
techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektéw aktéw powinna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym.

§25

1.Projekty aktéw prawnych (uchwat i zarzadzen) przygotowuja wlasciwe rzeczowo
komoérki organizacyjne Urzedu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowujac projekt aktu prawnego:
1) parafuje ten projekt,
2) przedstawia go do zaopiniowania:



a) radcy prawnemu (najpierw dla wstepnej konsultacji zasadnosci regulacji, a potem
dla nadania ostatecznej formy i tresci aktu),

b) Skarbnikowi Gminy. jesli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,

¢) kierownikom innych komérek organizacyjnych Urzedu, jesli zamierzona regulacja
dotyczy zakresu ich dziatania,

d) Sekretarzowi, zgodnie z resortowym podziatem pracy.

3) autor projektu aktu prawnego odpowiada za strone merytoryczng aktu,

4) radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczna forme,

5) jezeli podjecie aktu prawnego jest uzaleznione od zasiegniecia opinii wlasciwego
organu nalezy taka opinie uzyskac,

6) w przypadku zaistnienia koniecznosci unormowania w akcie prawnym spraw, ktére
naleza do wlasciwosci wigcej niz jednego Referatu lub tez projekt aktu dotyczy
zagadnien nieobjetych dotychczas whasciwoscia zadnej komoérki organizacyjnej
Wajt lub Sekretarz wyznaczaja Referat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 26

Zaakceptowane przez Wojta projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade
przekazywane sa Przewodniczacemu za posrednictwem pracownika ds. obstugi organow

gminy.
§ 27

Akty prawne po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez
pracownika ds. obstugi organow gminy

§28

Zasady i tryb oglaszania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Gming Moskorzew
okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. 0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI ORAZ WZORY PIECZECI

§ 29

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow i innych o0séb,

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

6) pelomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec



pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 30

Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta.

§ 31

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatéw, niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegblnych referatow.

§ 33

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

§ 34
Przy podpisywaniu pism obowiagzuje zasada bezwzglednego przestrzegania przepisow

wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz z ustawy o ochronie danych
osobowych.

§35

Ustala si¢ nastgpujace wzory pieczgci uzywanych w Urzedzie;
1. Pieczecie naglowkowe;

URZAD GMINY URZAD STANU CYWILNEGO
29-130 MOSKORZEW 42 29-130 MOSKORZEW
woj. Swietokrzyskie woj. Swietokrzyskie



2. Pieczecie do podpisu;

% WOJT 2.  SEKRETARZ GMINY
(imieinazwisko) (imie i nazwisko)
3. SKARBNIK GMINY 4. KIEROWNIK USC
- (mel nazmsko) ................. ; nmu-;- |naZW|sko) .........
5. z up. Wéjta 6. z up. Wijta
_(miginazwisko) 7 (imig i nazwisko)
SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY
7. z up. Wajta 8. Kierownik Referatu
- (Im liz.g_i- nazw:sko) ..................... (Im!e : naZWISko) .......

Kierownik Referatu

3. Wzory pieczeci niewymienionych w ust. 1 i 2 nalezy uzgadniaé z Sekretarzem Gminy

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 36

1. Na system kontroli w Urzedzie skiada sie:
1) kontrola zewnetrzna,
2) kontrola wewnetrzna.
3) kontrola zarzadcza, do ktérej prowadzenia zobowiazane jest kierownictwo Urzedu,
kierownicy referatow, zapewniajac realizacje celow zadan, w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy wynikajacy z ustawy o finansach



publicznych poprzez:

a. zarzadzane ryzykiem,

skutecznosé i efektywno$é dziatania,

ochrone zasobow,

efektywnos¢ i skutecznosé przeplywu informacji,

wiarygodno$¢ sprawozdan,

zgodno$é dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi.
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2. Szezegotowe zasady kontroli zarzadezej zostana okreslone odrebnym zarzadzeniem Wojta.
§ 37

Kontrola pracownikéw 1 poszezegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

1. legalnosci,

2. gospodarnosci,
3. rzetelnosci,

4. celowosci,

5. terminowosci,
6. skutecznosci.

§ 38

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidiowosci,
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtlowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 39

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli;

1. kompleksowe obejmujace cato$é lub obszerna czgéé dziatalnosci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych,

2. problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3. wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4. biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegOlnosei majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska

§ 40
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug

kryteriow okreslonych w § 37.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
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3. Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem? Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegltych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 41

Kontroli dokonuja:

1. Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych lub stanowisk,

2. kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§ 42

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

2)  imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3)  daty rozpoczecia i zakonficzenia czynnosci kontrolnych,

4)  okredlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5)  imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6)  przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7)  date i miejsce podpisania protokohu,

8)  podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokohu z podaniem przyczyn odmowy,

9)  wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Woit.

§ 43
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zloZenia na Tee
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 44
Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolowany i kontrolujacy.

§ 45

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.



2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokohu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

§ 46

Kontrola zewnetrzna wykonywana jest w stosunku do:

1. jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Wojtowi

2. innych podmiotéw, ktore prowadza dziatalnos¢ podlegajaca kontroli Woéjta na podstawie
ustaw.

§ 47

Kontrole przeprowadzane przez Komisje Rewizyjna Rady Gminy odbywaja sie wedlug zasad
szezegblnych przewidzianych w Statucie Gminy.

ROZDZIAL VI

ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

§ 48

1. Pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy urzedu.
2. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy sa zobowiazani do
przestrzegania przepisow KPA.

§ 49

1. Wjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorek kazdego tygodnia w
godzinach 8% — 16",

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg 1 wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym.

§ 50

Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach skarg i
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§51
Wszystkie skargi 1 wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru

prowadzonego przez sekretariat, a nastepnie skierowane zostaja do zalatwienia wg
przedmiotu skargi.
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§ 52

- Zakatwianie skarg i wnioskéw polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej

rozstrzygnigcia, oraz terminowym udzieleniu odpowiedzi.

- Materialy oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgloszonych skarg i wnioskow

przygotowuje referat w zakresie, ktorych dziatania sa sprawy bedace przedmiotem skargi.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje W¢jt, a w razie nieobecnodci osoba
upowazniona przez Wojta.

§ 53

Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych /z wyjatkiem skarg
dotyczacych prowadzenia spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej/ po zarejestrowaniu w rejestrze, o ktérym mowa w § 51 przekazywane sa
Przewodniczacemu Rady Gminy celem rozpatrzenia przez Rade Gminy.

Do skarg, o ktérych mowa w ust. 1 zalgcza si¢ pisemne wyjasnienie Wéjta lub kierownika
gminne;j jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutéw podnoszonych w skardze.
Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez Rade Gminy podpisuje Przewodniczacy Rady.

§ 54

Nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.
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ROZDZIAL IX

UDZIELANIE PRZEZ WOJTA UPOWAZNIEN, USTANAWIANIE
PELNOMOCNIKOW ORAZ ZAWIERANIE POROZUMIEN

§55

W Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ rejestr upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez
Wojta Gminy zwany dalej rejestrem.

Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje sie wytacznie w przypadkach dozwolonych
przepisem prawa.

Obowiazek rejestracji nie dotyczy pelnomocnictw do wystepowania przed sadami,
organami administracyjnymi itp. (pelnomocnictw procesowych)

§ 56

Zobowiazuje si¢ pracownika sekretariatu do utworzenia i prowadzenia rejestru
upowaznien i pelnomocnictw.

Rejestr sporzadza si¢ w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia i pelnomocnictwa
wydane w danym roku kalendarzowym

Rejestr zawiera nastepujace informacje:



1) numer kolejny tj. liczba porzadkowa wynikajaca z rejestru famane przez rok
kalendarzowy (np. 1/2014),

2) data wydania upowaznienia lub pelnomocnictwa,

3) nazwisko i imie upowaznionego lub pelnomocnika,

4) stanowisko stuzbowe upowaznionego lub pelnomocnika,

5) podstawa prawna wydanego upowaznienia lub pelnomocnictwa,

6) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa,

7) date cofnigcia upowaznienia lub pelnomocnictwa.
§ 57

Pracownik przygotowujacy upowaznienie lub  pelnomocnictwo pod  wzgledem
merytorycznym ma obowiazek zarejestrowania u pracownika sekretariatu po uzyskaniu
wszystkich niezbednych paraf w tym parafy radcy prawnego, a przed przedlozeniem do
podpisu W¢jta Gminy.

ROZDZIAL X

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§58

Udostepnianie informacji publicznej nastgpuje poprzez:

1. oglaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publiczne;j,

2. udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3. wywieszenie w powszechnie dostgpnym miejscu na tablicach ogloszen.

§ 59

1. Wnioski o udostepnianie informacji publicznych rejestruje si¢ w prowadzonych
przez pracownikéw w Rejestrach spraw zalatwianych w zakresie udostepniania informacji
publiczne;j.

2. Informacje dotyczace ilosci i rodzaju udzielonych informacji pracownicy przekazuja do
Sekretarza Gminy do dnia 15 lutego kazdego roku.



CZESC DRUGA

REFERATY URZEDU GMINY MOSKORZEW IICH ZADANIA
ROZDZIAL |

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 60

p—

. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty:
1) Referat Organizacyjno-Gospodarczy(OG),
2) Referat Finansowy (F),
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
4) Referat Spraw Obywatelskich (SO),
5) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zamdwien
Publicznych (GKZ).
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. Na czele referatéw stoja kierownicy.
3. Kierownikiem Referatu Organizacyjno-Gospodarczego jest Sekretarz Gminy
4. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy.
5. Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik USC.
§ 61
1.Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2.Podzialu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Woit.
§ 62

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



ROZDZIAL I

ZADANIA WSPOLNE

§ 63

Kazda komérka organizacyjna Urzedu wykonuje zadania z powierzonego jej zakresu oraz
koordynuje dziatania innych komérek organizacyjnych shuzace realizacji tych zadan.
Komorki organizacyjne sa zobowiazane do $cistego wspoldzialania przy wykonywaniu
zadan w szczegolnosci poprzez dokonywanie uzgodnien, przedstawianie opinii,
udostepnianie materialow i informacji oraz prowadzenie wspdlnych prac.

Jezeli realizacja zadania wymaga wspdtdziatania kilku komorek organizacyjnych a
ustalenie wiodacej komorki organizacyjnej nastrecza trudnosci, komoérke te wyznacza
Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem.

Do wspélnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatléw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow

oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan

wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
5) wspoldzialanie z Sekretariatem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikoéw danego referatu,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listéw wplywajacych do danego referatu,
10) prowadzenie rejestru przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do innych
organdw,
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
12) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
13) wspoldzialanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowiazku
obrony, zarzadzania kryzysowego 1 OC, a w szczegdlnoscei:

a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z
opracowanych planéw, w tym planu operacyjnego funkcjonowania i kart realizacji
zadan operacyjnych,

b) wspdldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania,

¢) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom srodowiska 1 porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczanie i usuwania ich
skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,
d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzegdne.
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14) realizacja zadan w zakresie planowania osiagania gotowosci rozwiniecia formacji
obrony cywilnej,

15) podejmowaniem dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,

16) realizacja zadan inwestycyjnych objetych budzetem gminy lub/i pochodzacych ze
srodkow unijnych,

17) opracowywaniem propozycji do budzetu gminy,

18) wykonywaniem prac zwiazanych z przygotowaniem, opracowaniem oraz realizacja
budzetu zadaniowego w zakresie funkcji, zadan i podzadan realizowanych przez
poszczegodlne stanowiska,

19) wykonywaniem egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepienieznym,

20) stosowaniem procedur okre$lonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych w zakresie
dostaw, ustug i robot,

21) wspoldziataniem ze zwigzkami zawodowymi, partiami politycznymi i organizacjami
spolecznymi,

22) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, wykonywaniem
funkeji administratora danych osobowych zbioréw danych osobowych przetwarzanych
w poszezegdlnych referatach oraz ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych,

24) przestrzeganiem zasad obowiazujacej ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

25) wspoldziataniem w redagowaniu strony internetowej Urzedu, aktualizacja informacji
dotyczacych zadan poszczegdlnych referatow,

26) rozpatrywaniem podan i zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji — zgodnie z
merytoryczng wiasciwoscia referatdw— dotyczacych zadan i dziatalnosci organéw
wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego, rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i
petycji dotyczacych zadan lub dziatalnosci rady gminy o ile przepisy szczegélne nie
okreslaja innych organéw wiasciwych do ich rozpatrywania,

27) realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem poprzez identyfikacje i ocene
ryzyka zagrazajacego okreslonym celom i zadaniom; ustaleniem metod przeciwdziatania
ryzyku oraz monitorowaniem procesow i dokonywaniem zmian,

28) wspoldziataniem w redagowaniu Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizacja
informacji dotyczacych zadan poszczegdlnych referatow,

29) opracowywaniem programow, analiz, opinii informacji i innych materiatow,
odpowiednio do zakresu zadan komérki organizacyjnej w catosci, w czesci, w formie
propozycji lub projektu,

30) monitorowaniem zmian w prawie wplywajacych na realizacje zadan komarki
organizacyjnej i podejmowaniem dziatan stuzacych dostosowaniu sposobu realizacji
zadan do zmienionego stanu prawnego, w tym opracowywaniem projektow aktow
wykonawczych oraz inicjowaniem odpowiednich zmian organizacyjnych,

31) uczestniczeniem w prawach zwiazanych z przygotowaniem planu dziatalnosci Urzedu,

32) wykonywaniem zadan zwigzanych z ochrona informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg, zastrzezone” w sposob okreslony w odrgbnym zarzadzeniu Woita,

33) realizowaniem wnioskow i zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby kontroli i innych
organow kontroli,

34) wykonywaniem zadan zwigzanych z czynnosciami kancelaryjnymi, przechowywaniem
dokumentacji, obiegiem korespondencji i przekazywaniem akt do Archiwum
Zakladowego.



ROZDZIAL 111

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA
GMINY

§ 64

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosei:

1. reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz ,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3. podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow

Urzedu,

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz

jego pracownikow,

6. okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udzialem
kierownikow poszczegodlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan,

7. koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

10. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu,

11. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12. upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13. przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14. ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady,

16. sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez gming i podlegie jednostki organizacyjne,

17. sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

18. stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu wynikajacego z uprawnien ustawy o notariacie,

19. udzielanie pelnomocnictw procesowych,

20. skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.

§ 65

1. W Urzedzie Gminy nie powoluje si¢ Zastepcy Wojta.
2. Czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn



niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta podejmuje upowazniony imiennie przez
Wojta pracownik.

§ 66

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w
szczegolnosci:

1. opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2. opracowywanie projektéw podzialu Referatéw na stanowiska pracy,

3. opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

4. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z

doskonaleniem kadr,

przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

7. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podleghych — referatu organizacyjno-gospodarczego,

8. koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw
trwatych,

9. koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

10. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

11. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, systeméw i sieci informatycznych,

12. zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

13. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
informacji oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,

14. okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

15. organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle
komorki organizacyjne wynikajacych z ustaw o powszechnym obowiazku obrony RP,
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z ustaw szczegélnych i
opracowanych plandw,

16. petnienie funkcji pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

17. petnienie funkcji zastepcy szefa gminnego zespolu reagowania kryzysowego oraz
kierownika grupy zabezpieczenia logistycznego,

18. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
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§ 67

Do zadan Skarbnika nalezy:

L. przygotowywanie materialdw o stanie finanséw gminy ( szczegdlnosci wieloletnie
projekty i jej kondycji finansowej) bedace podstawa okreslenia zaréwno kierunkéw
polityki spotecznej i gospodarczej, jak réwniez polityki finansowej gminy,

2. opracowywanie corocznych projektéw budzetu gminy oraz sprawozdan z ich realizacji, a

takze zmian w ciagu roku,

zabezpieczenie prowadzenia racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz pozabudzetowymi

srodkami finansowymi,

4. opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy i formulowanie wnioskdw
dotyczacych miedzy innymi polityki podatkowej, zarzadzania dlugiem publicznym,
polityki finansowo-inwestycyjnej,

5. nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia dokumentacji finansowej,
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kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
dokonywanie oceny sytuacji finansowej 1 majatkowej jednostek organizacyjnych gminy,
wspdipraca z RIO 1 urzegdami skarbowymi,

wykonywanie okres§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

. kierowanie praca Referatu Finansowego,
. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
. wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Wojta,

13. prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Wjta,

14. udzial w pracach Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

ROZDZIAL 1V

PODZIAY. ZADAN POMIEDZY REFERETAMI

§ 68

Do zadan Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy :

1.

2.
3:

2l =t o,

o

11
12

13.

14.
13
16.
2.
18.

19

20

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysylanie na
zewnatrz,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta 1 Sekretarza,

prenumerata czasopism 1 dziennikéw urzedowych,

zamawianie 1 nadzor nad wlasciwym przechowywaniem pieczeci urzedowych,

obstuga centrali telefonicznej 1 faksu, kserokopiarki

przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw oraz list obecnosci,

. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,

. organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
. przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z

zakresu prawa pracy,

zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow urzedu,

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu, jako pracodawcy,
przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy,
kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw urzedu od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny
w tym zakresie wraz z inspektorem ds. obywatelskich,

. przygotowywanie i prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania

spraw w imieniu Wdjta,

. prowadzenie ewidencji wydanych delegacji shuzbowyvch,



21. przyjmowanie i wysylanie poczty elektronicznej oraz obstuga portalu ePUAP,

22. przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy materiatléw dotyczacych projektow, uchwat Rady 1 jej
Komisji oraz innych materialdw na posiedzenia i obrady tych organow,

23. przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej Komisje,

24. przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady i jej Komisji
oraz poszczego6lnych radnych,

25. przygotowywanie materiatéw do projektéw plandéw pracy Rady i jej Komisji,

26. podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Wojta,

27. protokotowanie sesji, posiedzen 1 spotkan,

28. prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej Komisji,

29. prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

30. organizowanie szkolen radnych i czlonkéw komisji Rady,

31. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadow rejonowych 1 sadéw pracy,

32. zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne oraz prowadzenie magazynu materiatow,

33. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

34. zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych, oraz ich
utrzymywania, ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow,
zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

35. zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

36. zapewniania bezplatnego transportu dzieci do 1 ze szkoty,

37. powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwolywania z tych
stanowisk,

38. oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych, zatrudniania dyrektoréw tych
jednostek, jako pracownikéw — nauczycieli,

39. prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem radnych od obowiazku odbywania
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

40. nadzoér nad sprzetem komputerowym oraz odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe
funkcjonowanie,

41. dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

42, opiniowanie 1 zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego,

43. instalowanie i konfigurowanie urzadzen komputerowych oraz wszelkiego
oprogramowania,

44. terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania,

45.nadzor nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wiasciwoscig zabezpieczenia

danych gromadzonych w urzedzie przed utrata i dostgpem oséb nieuprawnionych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

46. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz stosowanych programow
1 systemow komputerowych,

47.przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej komputeréw, ich oprogramowania
oraz stosownych licencji,

48.administrowanie strong internetowa Gminy Moskorzew oraz Biuletynem Informacji

Publicznej - stale ich udoskonalanie,

49. realizowanie projektow zwiazanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania

urzedu 1 obstugi interesantow,

50. wdrazanie i nadzdér nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

51. udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy w zakresie obstugi sprzetu komputerowego 1
wdrozenia oprogramowania komputerowego,



52. wykonywanie obowiazkéw administratora systemu informatycznego w mys$l przepisow o
ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych,

53.terminowe przesytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

54. utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad oraz w
innych pomieszczeniach uzytkowanych wsp6lnie z innymi uzytkownikami

55. otwieranie i zamykanie po pracy pomieszczen budynku administracyjnego,

56. prowadzenie konserwacji urzadzen grzewczych i wodociagowych, w ktore jest
wyposazony budynek administracyjny,

57. obstuga urzadzen grzewczych w okresie grzewczym,

58. pielegnacja i dbalos¢ o otoczenie budynku administracyjnego,

59. utrzymanie czystosci w pomieszczeniach kottowni i hydroforni,

60. konserwacja i naprawa wszelkich urzadzef w budynku administracjl.

§ 69

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia

uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow budzetu Gminy,

przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu

sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,

7. prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych pod wzgledem finansowym,

8. prowadzenie ksiag rachunkowych,

9. prowadzenie ksiggi inwentarzowej i rozliczanie inwentaryzacji,

10. dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11. przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12. dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13. prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow oraz dokonywanie wymiaru zobowiazan
pienieznych,

14. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

15. przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

16. rozliczanie inkasentéw z inkasa zobowiazan finansowych,

17. podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

18. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

19. przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat,

20. przyjmowanie rachunkéw za zakupione paliwa od rolnikéw i wyplata czesci podatku
akcyzowego,

21. przyznawanie i wyplata dodatkéw mieszkaniowych,

22. sporzadzanie list plac, naliczanie obcigzen od wynagrodzen, naliczanie i wyplata
zasitkéw rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkéw chorobowych dla pracownikow
wiasnych,
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23. przyjmowanie wnioskow, naliczanie i wyplata zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami
uprawnionym mieszkancom gminy,

24. sporzadzanie imiennych raportéw ubezpieczeniowych pracownikéw i przesylanie do
ZUS,

25. rozliczanie rocznego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

26. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

27. sporzadzanie obciazen i rozliczen z PUP z tytuhu zatrudnienia pracownikéw
interwencyjnych i publicznych,

28. rozliczanie PFRON.

§ 70

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegblnosci
dotyczacych:
1. rejestracji urodzin, matzefistw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,
sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zagwiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,
wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
0. przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamogé oraz
wydawanie dowod6w osobistych,
11. postepowan cywilnych i kamych w tym:
1) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
2) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
3) przyjmowanie obwieszczen.,
12. ochrona danych osobowych.
13. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
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§ 71

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczegdlnoscei:
ewidencji ludnosci,
prowadzenie rejestru wyborcow,
postepowan cywilnych i karnych, w tym, udzielania informacji niezbednych do
prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytacje,
zgromadzen,
zbiérek publicznych,
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
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W zakresie spraw obronnych

8. wskazywanie priorytetdw zadan obronnych w dziatalno$ci podstawowej urzedu i
podlegtych jednostek organizacyjnych,

9. przygotowywanie dla Wjta propozycji podziatu tych zadan na poszczegélnych
wykonawcow,

10. prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej a w szczegdlnosci wynikajacej z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy:

a. kart realizacji zadan operacyjnych,

b. regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 czas
wojny,

c. dokumentacji stalego dyzuru,

d. dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dotychczasowego miejsca pracy (DMP)
oraz zapasowego miejsca pracy (ZMP),

e. innych dokumentoéw planistycznych,

11. organizowanie 1 prowadzenie szkolenia obronnego pracownikow urzedu oraz
prowadzenie dokumentacji planistyczno-szkoleniowej w tym zakresie,

12. utrzymywanie wspOlpracy w realizacji zadan obronnych z WBiZKr SUW w Kielcach,
WKU Kielce, Starostwem Powiatowym we Wloszczowie, Policja, Panstwowa Straza
Pozarna,

13. udzial w opracowywaniu wytycznych Wajta do dziatalnosci obronnej i rocznych plandéw
szkolen obronnych gminy,

14. sktadanie sprawozdan i przesylanie informacji z realizacji zasadniczych zamierzen
szkoleniowych (rocznych i1 okresowych),

15. uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez szczeble nadrzedne,

16. wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach dotyczacych obronnosci

W zakresie swiadczen na rzecz obrony

17. aktualizacja wnioskéw o natozenie Swiadczen osobistych i rzeczowych,

18. sporzadzanie projektow decyzji i wezwan oraz dostarczanie ich osobom przeznaczonym
do wykonywania $wiadczen,

19. prowadzenie rejestru $wiadczen osobistych 1 rzeczowych,

20. sktadanie sprawozdan dotyczacych swiadczen osobistych i1 rzeczowych — rocznych,

W zakresie zarzgdzania kryzysowego

21. Realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej oraz przepisow szczegotowych (Szefa OC
Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewodztw, powiatdw 1 gmin),

W zakresie spraw obrony cywilnej;

22. planowanie dziatalnosci obrony cywilnej gminy,

23. dokonywanie rocznych i poétrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tym zakresie,

24. przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu kierowania oraz wykrywania i
alarmowania,

25. organizowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrona ludnosci i mienia
przed naglymi i rozlegltymi zagrozeniami spowodowanymi sitami przyrody lub awariami
obiektow przemyslowych,

26. planowanie zabezpieczenia materialowo-technicznego akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,

27. koordynowanie dostawy wody pitnej do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych,

W zakresie akcji kurierskiej

28. opracowanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej Akcji Kurierskie;j,

29. organizowanie szkolen osob przewidzianych do udzialu procesie rozwinigcia w akcji
kurierskie;j,




31
32.
33.
34.
35

36.
3.
38.
39.
40.
41

42,

43.
44,

Do

. sporzadzanie meldunkéw z przebiegu treningéw i szkolen osob bioracych udziat w

procesie rozwinigcia akeji kurierskiej,

sporzadzanie meldunkdw o przebiegu i wynikach akcji kurierskiej,
wspotdziatania z organami wojskowymi w tym WKU, PKLek,
przeprowadzenie rejestracji, ewidencji i kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie kancelarii tajnej,

. nadzorowanie dziatalnosci ochrony przeciwpozarowej w tym:

a. ochotniczych strazy pozarnych,

b. budynku urzedu gminy,

okresowa analiza stanu BHP,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych BHP,

. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy

pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

udzial w postepowaniu powypadkowym w sprawie ustalenia przyczyn i okolicznosci
wypadku przy pracy,

wspoldzialanie ze spoleczna inspekcja pracy.

prowadzeniem archiwum zakladowego, w tym;

a) przyjmowaniem dokumentacji archiwalnej do archiwum zaktadowego,

b) udostgpnianie materiatéw archiwalnych,

c) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,

d) wspodlpraca z oddziatem Archiwum Panstwowego.

§ 72

zadan Referatu Gospodarki Komunalnej , Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i

Zamowien Publicznych naleza sprawy:

L,

o5 A b

6.
y o
8.

9.

10.
I
12.
13.

przygotowywanie projektow rozstrzygniec, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

projektowanie przebiegu drog,

budowe, modernizacje i ochrone drog,

zarzadzanie drogami,

okreslanie szczeg6lnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne, prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego oraz
reklam umieszczanych w pasie drogowym,

koordynacje i obstuge wspétpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

okreslanie cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego,
przygotowywanie decyzji na wykonywanie przewozu na liniach komunikacyjnych na
obszarze gminy,

opiniowanie rozktadéw jazdy przewozow pasazerskich,

realizacja programu przeciwdziatania bezdomnosci zwierzat na trenie gminy,

realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

cmentarzy i zbiorowych mogit wojennych,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony zwierzat, w tym wydawanie zezwolefi na
posiadanie psow uznanych za agresywne oraz organizowanie wylapywania bezdomnych
zZwlerzat,



14.

15
16.

18

18.
19.

20.
21.

22,
23

24.
23:
26.
21,
28.
23,
30.
31.
32

. rejestrowaniem decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne

34,

35

39,

40.

41

prowadzenie spraw zwiazanych z ustawianiem na terenie gminy stupdw, tablic
ogloszeniowych, reklam i szyldow,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania przepiséw o
ochronie przyrody,

nadzor nad zadrzewieniami oraz przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i
krzewow,

wydawanie kart pojazdow sprzetu silnikowego kierowcy,

rozliczanie wydanych kart w zakresie zuzytego paliwa i olejow na podstawie wskazan
licznika,

sprawy zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych
oraz stazystow,

nadzor 1 rozliczanie czasu pracy osob skierowanych przez sady do wykonania prac
spolecznie uzytecznych.

przygotowywaniem materialdw do dokumentéw planistycznych Gminy,

koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i1 uzgadnianiem dokumentdéw
planistycznych,

koordynacja i1 obstluga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

obshuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

przechowywaniem planu zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i
kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz wydawanie z nich odpisow 1
WYTYSOW,

prowadzeniem i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

dokonywaniem analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzeniem spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzeniem spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzeniem rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

organy administracji publicznej oraz analizowaniem ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzeniem spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

. ograniczeniem dotyczacym maszyn i urzadzen technicznych,
36.
37

ochrong srodowiska w procesie inwestycyjnym,
prowadzeniem spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja studium uwarunkowan i
kierunkéw rozwoju i1 zagospodarowania przestrzennego gminy,

. opracowywaniem programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych i

prognostycznych,

planowanie zaopatrzenia mieszkancow w wodg oraz rozbudowa i modernizacja stacji i
sieci wodociggowych, oczyszczalni Sciekow,

opracowanie planu zaopatrzenia mieszkancow w wode w czasie kryzysu i wojny,

. wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach obstugi i eksploatacji stacji i sieci

wodociagowych oraz oczyszczalni Sciekow,



(3]

45.

46.
47.
48.
49.
50.
51

52,

54.

55

36.
o8
58.

59.
60.
61.
62.
63.

64

65

67.

68

. prowadzenie spraw w zakresie modernizacji i nalezytego stanu o$wietlenia ulicznego,

3. prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem gminy w energie elektryczna,
44,

nadzor nad remontami i inwestycjami gminnymi oraz podejmowanie dzialan w celu
sprawnej realizacji inwestycji oraz robot remontowych.
ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylaczania gruntéw z produke;ji,
c¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZniania innych
gruntow.

przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

opracowanie planow ochrony gospodarki rolno-hodowlane;j,

lowiectwa,

nasiennictwa,

gospodarki wodnej w tym;
a) zobowiazania do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
b) opracowanie planéw ochrony uje¢ wody na terenie gminy,
¢) przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia,
d) nakazywanie wiascicielom gruntéw sprzetu plondw w oznaczonym terminie z terenéw

zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,

pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczeg6lne,
ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

. Organizowaniem przetargoéw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa, uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é gminy ,

komunalizacjg gruntéw,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okre$lonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,

wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne,

zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotnej,
zwalczania choréb zakaznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia laczenia,
przeksztalcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia
bibliotekom wlasciwych warunkéw dziatania,

. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury w tym

gminnej ewidencji zabytkéw i planu ochrony zabytkow,

. realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
66.

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych Gmine na
Zewnatrz,

analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,

. prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem nieruchomosci,
69.

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami, budynkami,



70. zarzadzanie nieruchomosciami wspélnymi,
71. egzekucji 1 usuwania samowoli lokalowej proponowanie stawek czynszow i oplat za
lokale i nieruchomosci budynkowe,
72. przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania osdb zwolnionych z zaktadéw karnych,
73. prowadzenie rejestru instytucji kultury,
74. sporzadzanie zeznan swiadkow,
75. wspotpraca z wiejskimi spoétkami wodnymi,
76. prowadzenie spraw zwigzanych z budows 1 utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych,
77. prowadzenie nadzoru nad uprawami maku lub konopi widknistych, wydawanie zezwolen
na ich uprawe,
78. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia komisji ds. szacowania strat spowodowac-
cnych kleskami zywiolowymi.
79.sporzadzanie informacji i pisanie artykuléw do prasy o zasiggu powiatowym i
wojewodzkim
80. planowanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,
81. prowadzenie wszelkiej dokumentacji z procesu udzielania zamowien publicznych w tym;
1/ przygotowywanie projektow SIWZ,
2/ oglaszanie zaméwien w BIP 1 BUZP,
3/ techniczna obstuga Komisji Przetargowe;.
82. przygotowywanie projektow wnioskow inwestycyjnych z wykorzystaniem funduszy
unijnych,
83. rozliczanie i monitorowanie inwestycji zrealizowanych przy udziale funduszy unijnych,
84. sporzadzanie sprawozdan statystycznych i resortowych z realizacji inwestycji
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,
85. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i1 organizacjami pozytku publicznego.
86. realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
87. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami statymi 1
cieklymi oraz wydawania stosownych zezwolen.
88. obstuga sprzetu silnikowego:
a) tadowarki,
b) ciagnika rolniczego,
c) 1iinnego wykorzystywanego dla zadan realizowanych przez gmine,
89. prowadzenie obstugi codziennej przekazanego sprzg¢tu i mozliwych do wykonania
drobnych napraw,
90. prowadzenie kart drogowych sprzetu w zakresie przebiegu kilometrow, zuzytego paliwa
1 olejow.

§ 73

Do zadan Prawnika nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu.

29



ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 74
W przypadkach szczegélnych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej dla wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu
okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Moskorzewie na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 75

Zakaczniki nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czesc.

§ 76

Regulamin wchodzi w zycie od 1 kwietnia 2014 r.
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