wOJT GMINY
38-430 MIEJSCE PIASTOWE ZARZADZENIE Nr 504/14

woj. podkarpackic WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE
z dnia 26 wrzesnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Miejsce Piastowe

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)

nadaje
Regulamin Organizacyjny Urz¢edowi Gminy Miejsce Piastowe

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Miejsce Piastowe, zwany dalej
,regulaminem”, okresla organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Miejsce Piastowe.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejsce Piastowe;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Miejsce Piastowe;

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miejsce Piastowe;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miejsce Piastowe;

S) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Miejsce Piastowe;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejsce Piastowe;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejsce Piastowe;

8) Referacie — nalezy przez to rozumiec strukture organizacyjng wymieniong w rozdziale 3;

9) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé¢ réwnorzedne stanowiska kierownicze
w komorkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 pkt 8 oraz Sekretarza i Skarbnika.

§ 3. Wojt przy pomocy Urzgdu wykonuje okreslone przepisami prawa zadania
1 kompetencje:
1) wilasne:
a) wynikajace z ustawy =z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.),
b) wynikajace z ustaw szczegodlnych,
¢) wynikajace z uchwal Rady;
2) zlecone z zakresu administracji rzagdowe;;
3) przyjete w drodze porozumien.

§ 4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial 2
Kierownictwo Urz¢du

§ 5. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu przepiséw prawa pracy i zwierzchnikiem
stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu.

3. Do zadan Wéjta w szczegdlnosci nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wplywanie na ksztatltowanie gospodarki finansowej Gminy;



3) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy;

4) wykonywanie uchwat Rady;

5) reprezentowanie Gminy w postepowaniu sagdowym 1 administracyjnym, a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzgdowej;

6) sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

7) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore podlegajg zatwierdzeniu
przez Rade na najblizszym posiedzeniu,

8) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien;

9) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych organéw i podmiotéw;

10) przedktadanie = Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady
w terminie 7 dni od dnia ich podjecia;

11) sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Woéjta przepisami prawa.

4. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Gospodarki Przestrzennej

i Inwestycyjnej, Biura Obstugi Prawnej, Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej — Koordynatora

Kontroli Zarzadczej oraz Warsztatu Remontowo-Naprawczego.

5. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wykonuja zadania powierzone przez Wéjta zgodnie

z jego wskazdéwkami 1 poleceniami.

§ 6. Do zadan Zastgpcy Wojta w szczegdlnosci nalezy:

1) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia przez niego
obowigzkow;

2) nadzorowanie zadan realizowanych przez Biuro Funduszy Pomocowych oraz Stanowisko
ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych;

3) nadzorowanie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy;

4) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

§ 7. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia wlasciwg organizacje pracy

Urzedu oraz realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.
2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wdjta prowadzi sprawy Gminy.
3. Do zadan Sekretarza w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne referaty i samodzielne
stanowiska pracy;

2) wykonywanie obowigzkéw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie
nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

3) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) nadzorowanie zadan realizowanych przez Referat Organizacyjno-Administracyjny, Urzad
Stanu Cywilnego oraz Stanowisko ds. BHP 1 P.Poz.;

6) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

§ 8. 1. Skarbnik organizuje caloksztalt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja
budzetu, jak rowniez nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i stosowanie
przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz wykonywanie zadan
Gminy w zakresie finansowym, w tym stosujgc srodki kontrolne.

2. Do zadan Skarbnika w szczego6lnosci nalezy:



1) okresowe informowanie Wéjta o przebiegu realizacji budzetu Gminy;

2) prowadzenie analiz dochodéw 1  wydatkow oraz przedkladanie = wnioskow
w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi pod katem przestrzegania dyscypliny
finansowe;j;

3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych
Gminy;

4) organizowanie gospodarki finansowej Gminy;

5) opiniowanie projektdw uchwal, zarzadzen, umow i decyzji wywotujacych skutki finansowe
dla budzetu Gminy;

6) nadzorowanie zadan realizowanych przez Referat Finansowo-Podatkowy;

7) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

§ 9. 1. Szczegdtowy zakres zadan Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika okresla Wojt.

2. W zakresie zadan powierzonych Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi mieszczg sie
uprawnienia nadzorcze w stosunku do kierownikéw referatow, samodzielnych stanowisk pracy
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wojt kieruje Urzedem przez wydawanie zarzadzen, pism okoélnych oraz polecen
stuzbowych.

§ 10. 1. Wojt moze wyznacza¢ pelnomocnikow lub koordynatoréw dla wykonywania

okreslonych zadan.
2. Zakres dziatania pelnomocnika lub koordynatora okresla Wojt.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty, réwnorzedne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, dla ktérych ustala sie identyfikujace
symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Referat Finansowo — Podatkowy (FP);

2) Referat Organizacyjno — Administracyjny (OA);

3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjnej (GP);
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC).

3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska pracy — jednoosobowe
i wieloosobowe zwane Biurami, dla ktorych ustala si¢ identyfikujace symbole literowe przy
znakowaniu spraw:

1) Biuro Funduszy Pomocowych (BEFP);

2) Biuro Obstugi Prawnej (OP);

3) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — Koordynator Kontroli Zarzadczej (KW);
4) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych (ZK);
5) Stanowisko ds. BHP i1 P.Poz. (BHP).

4. W Urzedzie funkcjonuje Warsztat Remontowo-Naprawczy, w ktérego sklad wchodzg
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi. Przy znakowaniu spraw,
Warsztat Remontowo-Naprawczy stosuje identyfikujacy go symbol literowy (WRN).

5. Strukture organizacyjng Urzgdu okreslajaca zakres bezposredniego kierownictwa
i nadzoru przedstawia schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 12. 1. Referatami oraz réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi kierujg Kierownicy

Referatow oraz ich zastepcy.
2. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Wijta;



2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego (obowigzki peini Skarbnik);

5) Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego (obowigzki petni Sekretarz);

6) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjnej;

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

8) Kierownik Warsztatu, Zastepca Kierownika Warsztatu.
3. Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

w szczego6lnosci nalezy:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy podlegtego Referatu;

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdw;

3) sprawowanie kontroli zarzadczej w odniesieniu do podlegtych pracownikéw;

4) ustalanie zakresow czynnosci oraz zastepstw dla podlegtych pracownikow;

5) dokonywanie oceny pracy podlegltych pracownikéw oraz wystgpowanie do Woijta
z wnioskami o ich wyréznienie, awansowanie, ukaranie itp.;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika lub
Sekretarza.
4. Kierownicy Referatdéw ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami

zalatwianie spraw nalezgcych do zakresu dzialania podleglych im Referatow.

Rozdzial 4
Organizacja wewnetrzna referatéw oraz rownorz¢dnych komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres ich dzialania

§ 13. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy naleza sprawy
zwigzane z realizacja przez Woéjta zadan Gminy, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwe;j
1 terminowej realizacji zadan okreslonych przez Wojta;

2) opracowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan 1 analiz bedacych przedmiotem
obrad Rady;

3) opracowywanie projektow zarzadzen Woéjta, pism okolnych, polecen stuzbowych;

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta a takze innych zadan
Gminy wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci
Woijta;

6) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spofeczno — gospodarczego Gminy;

7) wspotdziatanie z wojewddzkimi i powiatowymi organami samorzadowymi oraz
z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy w zakresie realizacji zadan
publicznych;

8) rozpatrywanie wedtug wlasciwosci skarg, wnioskow 1 interpelacji;

9) opracowywanie wedlug wiasciwoséci propozycji do projektéw wieloletnich 1 rocznych
programow rozwoju Gminy;

10) realizacja ustaw: o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych, o zamoéwieniach publicznych;

11) udzielanie informacji o kompetencjach organow i instytucji;

12) statle doskonalenie metod wlasne] pracy oraz poglebianie znajomosci przepiséw prawa
dotyczacych zakresu dziatania Gminy;

13) przygotowywanie i terminowe sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji
i sprawozdan;

14) przygotowywanie i terminowe przekazywanie materialow do archiwum zakladowego;



15) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy, w tym
kontroli zarzadczej;

16) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

17) wykonywanie zadan 2z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, okreslonych w odrebnych przepisach;

18) wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowe;j.

§ 14. Do zadan Referatu Finansowo — Podatkowego w szczegolnosci nalezy prowadzenie

spraw z zakresu:

1) planowania i realizacji budzetu Gminy;

2) wymiaru i poboru podatkow, oplat lokalnych oraz kontroli w tym zakresie;

3) prowadzenia kontroli podatkowych;

4) wystawiania upomnien 1 tytuldéw wykonawczych na zalegtosci podatkowe;

5) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, w tym przyznawanie zwrotu podatku w drodze decyzji;

6) ksiggowosci i rachunkowosct;

7) prowadzenia kont analitycznych i syntetycznych;

8) prowadzenia kart wynagrodzen, sporzadzanie list plac i rozliczanie podatkéw oraz
ubezpieczen spotecznych pracownikdw;

9) obstugi kasowej;

10) obstugi finansowej jednostek pomocniczych Gminy;

11) ewidencji sktadnikow mienia gminnego;

12) analiz dochodéw 1 wydatkow;

13) obstugi finansowo-ksiggowej projektow wspolfinansowanych ze srodkéw pomocowych;

14) egzekucja i windykacja naleznosci Gminy 1 Skarbu Panstwa;

15) sprawozdawczosci finansowej.

§ 15. Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegélnosci nalezy

prowadzenie spraw z zakresu:

1) obstugi kancelaryjnej i organizacyjno-technicznej Rady i jej komisji;

2) prowadzenia rejestru uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta oraz oglaszania uchwal Rady
i zarzadzen Wojta;

3) przekazywania uchwal Rady i zarzadzen Wojta podmiotom wiasciwym do ich realizacji;

4) przekazywania uchwal Rady i zarzadzen Wéjta do organéw nadzoru w celu sprawdzenia
zgodnosci ich tresci z przepisami prawa;

5) prowadzenia archiwum zakladowego Urzedu;

6) wybordéw powszechnych i referendow;

7) prowadzenia strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej;

8) rzetelnego i terminowego przygotowywania materialéw zawierajacych informacje publiczng;

9) oswiadczen majatkowych;

10) skarg i wnioskéw kierowanych do Rady i Wojta;

11)koordynacji wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy;

12) prowadzenia kancelarii ogélnej (Biuro Obstugi Klienta) i sekretariatu Wojta;

13)spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

14) przygotowywania i nadzoru nad praktykami zawodowymi;

15) wspolpracy z powiatowym urzedem pracy w zakresie likwidacji i zmniejszania skutkow
bezrobocia;

16) obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu;

17) o$wiaty gminnej;

18) ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;



19) zgromadzen i zbidrek publicznych;

20) kultury i sztuki;

21) kultury fizycznej i sportu;

22) ochrony zdrowia;

23) targowisk;

24) ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

25) ewidencji innych obiektow hotelarskich, w ktorych prowadzone sa ustugi hotelarskie;

26) wspotpraca z Referatem Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjnej w zakresie zamieszczania
w CEIDG danych z rejestréow dziatalnosci regulowanych;

27) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi;

28) obstugi informatyczne;j.

§ 16. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjnej w szczegélnosci nalezy
prowadzenie spraw z zakresu:

1) zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) gospodarki gruntami, lokalami i mieniem Gminy;

3) ochrony $rodowiska, przyrody;

4) ochrony gruntow rolnych i lesnych;

5) lowiectwa;

6) zwalczania chor6ob zakaznych zwierzat;

7) gospodarki wodnej;

8) inwestycji i remontdw;

9) wspoétpracy z Biurem Funduszy Pomocowych przy opracowywaniu i realizacji projektow
rozwoju z wykorzystaniem funduszy pomocowych;

10) udzielania zaméwien publicznych oraz innych zaméwien i konkurséw, do ktorych nie stosuje
si¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907 z p6zn. zm.);

11) drég publicznych oraz transportu zbiorowego;

12) utrzymania czysto$ci 1 porzgdku w gminie, w tym:

a) nadzoér nad funkcjonowaniem systemu zagospodarowania odpadow komunalnych,

b) prowadzenie bazy wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkalych, na ktorych
powstajg odpady,

c) prowadzenie bazy wlascicieli nieruchomosci, ktérzy nie dopetniajg obowiazkéw ztozenia
deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - wydawanie
decyzji w tym zakresie,

d) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi -
prowadzenie bazy deklaracji,

e) przygotowywanie przetargdw na odbieranie 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

13) zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow;

14) prowadzenie rejestrow dzialalnosci regulowanych;

15) wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie przekazywania do
CEIDG danych z rejestrow dziatalnosci regulowanych;

16) zmian w podziale terytorialnym i zmiany granic;

17) numeracji nieruchomosci.

§ 17. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:
1) przyjmowanie os§wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
¢) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci po zawarciu matzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska sprzed zawarcia matzenstwa,

e) uznaniu dziecka,



f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

2) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu od
pisemnego zapewnienia zlozonego przez przysztych malzonkéw, ze nie wiedza
o istnieniu okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa, jezeli przemawiajg za tym
wazne powody;

3) organizacja i udzielanie Slubéw cywilnych w dniach pracy Urzedu;

4) rejestracja stanu cywilnego oséb w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw urodzen,
malzenstw, zgonéw oraz dokonywanie innych wpisow przewidzianych w odpowiednich
przepisach;

5) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie malzenstwa,

b) o zdolnosci prawnej do =zawarcia zwigzku malzenskiego obywatela polskiego
z cudzoziemcem za granica,

¢) o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego;

6) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego;

7) odtwarzanie i uzupelnianie tresci aktu stanu cywilnego;

8) dokonywanie wzmianek dodatkowych w akcie urodzenia dziecka o zmianie jego imienia;

9) sporzadzanie protokolu na okoliczno$¢ zawarcia matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu
Cywilnego;

10) sporzadzanie aktu stanu cywilnego zdarzenia, ktére nastgpilo za granica i nie zostalo
zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

11) zezwalanie na wpisanie do ksigg krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;

12) sprostowania oczywistych bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

13) sporzadzanie aktoéw malzenstw na podstawie zas§wiadczen stanowigcych dowod zawarcia
matzenstwa w obecnosci duchownego;

14) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

15) potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodéw tozsamosci z danymi w miejscowych
ksiggach stanu cywilnego;

16) prowadzenie korespondencji konsularnej;

17) odbieranie ustnych os$wiadczen dotyczacych ostatniej woli spadkodawcy zgodnie
z przepisami Kodeksu cywilnego;

18) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz ustalania ich pisowni;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

§ 18. Do zadan Biura Funduszy Pomocowych w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw

z zakresu:

1) pozyskiwania Srodkow pomocowych i1 pozabudzetowych na zadania realizowane przez
Gming;

2) uczestniczenia w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze $rodkow
pomocowych;

3) wspélpracy z Referatami przy opracowywaniu programow rozwoju z wykorzystaniem
funduszy pomocowych;

4) monitorowania i nadzoru nad realizacja wdrazanych projektow;

5) wspolpracy z Referatem Finansowo-Podatkowym w sprawach obstugi finansowej projektow
oraz sporzadzania sprawozdan w tym zakresie;

6) wspdtpracy z lokalnymi partnerami 1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan funduszami zewnetrznymi;

7) realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118 z pdzn. zm.);

8) koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem plandw 1 strategii rozwoju Gminy;

9) turystyki, promocji i kontaktéw zagranicznych;

10) ewidencji i ochrony zabytkow;



11) ustawy o grobach i cmentarzach wojennych;
12) prowadzenia strony internetowej Gminy;
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wojta.

4)

§ 19. 1. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Prawnej nalezy:

$wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci:

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu,

sporzadzanie opinii prawnych,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym lub wspoétdziatanie w opracowywaniu umow
1 porozumien,

wystepowanie przed sgdami 1 urzgdami;

informowanie kierownictwa Urzedu o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym (Wéita,
Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow);

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uchwat organéw jednostek pomocniczych
oraz przygotowywanie rozstrzygnie¢ nadzorczych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wojta.

2. Obstuge prawng swiadczg Radcowie Prawni, ktérzy moga by¢ zatrudniani na podstawie

umow o pracg, umow cywilnoprawnych lub w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$é
gospodarcze;j.

§ 20. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Kontroli Wewnegtrznej — Koordynatora Kontroli

Zarzadczej, w szczegdlnosci nalezy:

1
2)

3)
4)
5)
6)

opracowywanie¢ planéw kontroli wewnetrznej oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej;

prowadzenie kontroli wewnetrznej, w tym kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy, wedlug procedury ustalonej przez Wojta;

prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji udzielanych przez Gmine;

opracowywanie sprawozdan, opinii i analiz na temat dziatalnosci finansowej Gminy;
koordynacja kontroli zarzadczej oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Zastepce Wojta.

§ 21. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji

Niejawnych w szczegdlnosci nalezy:
1) realizacja ustawowych zadan z zakresu obrony przed klgskami zywiotowymi, zwalczania ich

a)

b)

d)

2)
a)

skutkow oraz bezpieczenstwa obywateli:

udzial w posiedzeniach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w pracach grup
roboczych oraz zapewnienie niezbednych warunkow technicznych do jego efektywnego
dziatania,

opracowanie oraz utrzymanie w stalej aktualnoSci planu zarzadzania kryzysowego
w zakresie bilansu sit ratowniczych, $rodkéw technicznych niezbednych do usuwania
skutkéw zagrozen, planow alarmowania oraz uzgadniania z kierownikami jednostek
organizacyjnych planowanych do wuzycia procedur uruchamiania dzialan i zasad
wspoldzialania,

prowadzenie dziatan planistyczno-organizacyjnych na rzecz identyfikacji zagrozenia,
prewencji i technicznego przygotowania do powodzi,

prowadzenie dzialan na rzecz ksztaltowania $wiadomosci zagrozen i odpowiedzialnych
zachowan mieszkancéw gminy w przypadku ich wystgpienia;

realizacja zadan w zakresie obrony cywilne;j:

opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci planu Obrony Cywilnej Gminy,

planowanie niezbednych przedsigwzig¢ ukierunkowanych na ochrone mieszkancéw gminy
oraz zapewnienia warunkéw koniecznych do przetrwania w sytuacjach kryzysowych,



b)
4)
a)
b)
©)
d)

5)
a)

8)

1)
2)

3)
4)

S)

1))

2)

organizowanie, wyposazenie i przygotowanie do dziatan formacji Obrony Cywilnej,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka materiatowo-techniczng, w tym
legalizacji, konserwacji i biezacych napraw sprzetu znajdujacego si¢ w magazynie obrony
cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j:

nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie przygotowania
1 wyposazenia do walki z pozarami, kleskami zywiolowymi lub innymi miejscowymi
zagrozeniami,

planowanie $rodkéw zwigzanych z kosztami funkcjonowania Ochotniczych Strazy
Pozarnych 1 nadzér nad ich wydatkowaniem;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony:
przeprowadzanie rejestracji osob podlegajacych obowigzkowi rejestracii,

przygotowywanie 1 udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

wydawanie decyzji o uznaniu Zolnierza za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

zwrot $wiadczen rekompensujgcych za udzial w ¢wiczeniach wojskowych zotnierzom
rezerwy,

realizacja ustawowych zadan w zakresie obronnosci:

opracowanie rocznych plandéw zasadniczych przedsigwzigé w zakresie spraw obronnych oraz
ich realizacja,

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy na czas zewnetrznego zagrozenia
panistwa 1 w czasie wojny,

opracowanie planu przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
opracowanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego,

organizacja statego dyzuru,

organizacja akcji dorgczania dokumentéw powotania,

wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych oraz rzeczowych na rzecz obrony,
organizacja szkolen obronnych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci
wykonywanie obowigzkéw Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz
prowadzenie rejestru dokumentacji niejawnej;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
wykonywanie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wajta lub Sekretarza.

§ 22. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. BHP i1 P.Poz. w szczegdlnosci nalezy:
prowadzenie wynikajgcych z przepisbw prawa spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;
informowanie Wojta, Zastgpcy Wdjta oraz Sekretarza o terminach, w ktérych konieczne jest
przeprowadzanie szkolen BHP oraz badan profilaktycznych pracownikow;

wspdtpraca przy organizacji szkolen z zakresu BHP;

organizacja oraz kierowanie pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy na badania profilaktyczne (wstgpne, okresowe, kontrolne);
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

§ 23. Do zadan Warsztatu Remontowo-Naprawczego w szczegdlnosci nalezy:
zalatwianie spraw zwigzanych z biezacymi naprawami i remontami skfadnikow mienia

komunalnego;
utrzymywanie zieleni gminnej w zakresie koszenia traw, utrzymywania drzew i krzewow,

nasadzen kwiatow na dziatkach Gminy;



3) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie Gminy;

4) utrzymywanie tablic ogloszeniowych;

5) utrzymywanie przystankéw autobusowych i wiat;

6) realizacja przepisow wynikajagcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
w szczegolnosei utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, pobieranie oplat
cmentarnych oraz stosowanie ulg w zakresie odraczania terminu splaty i rozkladania na raty
w odniesieniu do ww. naleznosci, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

7) organizacja oraz kontrola wykonywania prac spolecznie uzytecznych przez osoby skazane
wyrokami sadow;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

Rozdzial 5
Przygotowywanie projektow zarzgdzen Wojta

§ 24. 1. Projekty zarzadzen Wojta przygotowujg w ramach swoich kompetencji pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych oraz
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Przy przygotowywaniu projektéw zarzadzen Wojta stosowaé nalezy odpowiednio
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej”, a w szczegolnoscei:

1) redakcja aktow (zarzadzen) powinna by¢ jasna, zwigzta i wykluczajaca dowolnosé
interpretacji. Tre$¢ projektu powinna odpowiada¢ zasadom pisowni polskiej, a uzyte
okreslenia jezykowe 1 techniczne winny by¢ stosowane w powszechnym uzyciu;

2) do projektu aktéw winno dotaczaé si¢ zwigzle uzasadnienie wskazujace potrzebe i cel
wydania aktu prawnego;

3) przy opracowywaniu aktéw prawnych poszczegélne grupy przepisow powinny byé
uporzadkowane wedtug uktadu formalnego, z zastosowaniem podziatu na:

a) rozdziaty, ktérych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi,

b) paragrafy, ktérych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi,

c) ustepy, ktérych kolejno$¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi z kropka,

d) punkty, ktérych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi z nawiasem,

e) litery, ktore uzywane s3 kolejno wedlug alfabetu lacinskiego, z wylgczeniem liter
wlasciwych tylko jezykowi polskiemu - kolejno$¢ oznacza si¢ matymi literami
Z nawiasem;

4) w przypadku potrzeby zastosowania wykazéw, wzorow, formularzy, schematéw, zbiorczych
danych liczbowych itp. nalezy je przygotowaé¢ w formie zatgcznika.

§ 25. 1. Projekty zarzadzen Wdjta powinny by¢ zaopiniowane przez Radce Prawnego, co do
zgodnosci zarzadzenia z prawem i zasadami techniki prawodawcze;.

2. W przypadku, gdy zarzadzenie wywoluyje skutki finansowe, projekt kierowany jest do
Skarbnika, ktory zajmuje pisemne stanowisko tylko w przypadku wyrazenia negatywnej opinii.

§ 26. 1. Projekty zarzadzen Wojta przekazywane sg przez wilasciwych merytorycznie
pracownikéw Wéjtowi do podpisu.

2. Podpisane przez Wojta zarzadzenia rejestrowane sg w rejestrze zarzadzen prowadzonym
przez pracownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego. Lacznie z rejestrem prowadzony
jest zbior zarzadzen oraz stanowisk, o ktérych mowa w § 25 ust. 2.

§ 27. Przepisy rozdzialu 5 maja odpowiednie zastosowanie do pism okdlnych Wéjta.
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Rozdzial 6
Powierzanie prowadzenia okreslonych spraw i upowaznianie do wydawania decyzji

§ 28. 1. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

2. Na mocy przepiséw szczeg6lnych prowadzenie spraw moze zosta¢ rowniez powierzone
Skarbnikowi.

§ 29. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Wit, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

2. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw
Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w imieniu Wojta.

§ 30. 1. Dokumenty dotyczace powierzania okreslonych spraw oraz upowaznienia do
wydawania decyzji administracyjnych sg imienne, udzielane w formie pisemnej oraz zawierajg
szczegdtowy zakres spraw bedacych ich przedmiotem. Kopie tych dokumentéw przechowywane
sg w aktach osobowych pracownikow

2. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do udzielania petnomocnictw.

§ 31. Sprawy uregulowane w rozdziale 6 prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial 7
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskow

§ 32. 1. Zgtaszajacy si¢ do Urzgdu obywatele w sprawach skarg i wnioskdéw przyjmowani sa
codziennie w godzinach pracy Urzedu przez Sekretarza lub Kierownikéw Referatow.

2. Wojt oraz Zastepca Wojta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, w kazdy
czwartek, w godzinach od 10% do 13%. Liste obywateli do przyjecia prowadzi pracownik
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, obstugujacy sekretariat Wojta.

§ 33. 1. Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
2. Wszystkie skargi 1 wnioski powinny by¢ przekazywane niezwlocznie Sekretarzowi, ktory

nadaje im dalszy bieg.

Rozdzial 8
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 34. 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan okreslonych w budzecie Gminy, w wieloletniej prognozie finansowej
oraz w innych dokumentach planistycznych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
1 terminowy.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa, skutecznosé
i efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych, ochrong zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i skutecznosé
przeptywu informacji, zarzadzanie ryzykiem.

3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 35. 1. Biezgce czynnosci kontrolne wykonuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
Kierownicy Referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Podstawowym dokumentem stuzagcym organizowaniu systemowej dzialalnosci kontrolnej
jest roczny plan kontroli prowadzonych przez Urzad, zatwierdzony przez Wjta.

3. Plan, o ktorym mowa w ust. 2 obejmuje réwniez kontrole wewnetrzng Urzedu.
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§ 36. Projekt planu kontroli na rok nastgpny przygotowuje, pracownik zatrudniony na
Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej — Koordynatora Kontroli Zarzadczej w terminie do dnia
20 grudnia kazdego roku.

§ 37. Roczny plan kontroli nie wyklucza podjecia przez Wojta decyzji o przeprowadzeniu
kontroli dorazne;j.

§ 38. Upowaznienia do kontroli podpisuje Wéjt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Wojta. Upowaznienia do kontroli stanowig czes¢ skladowa dokumentacji kontrolnej
1 przechowuje si¢ je w aktach prowadzonych spraw (kontroli).

§ 39. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej — Koordynatora
Kontroli Zarzadczej sporzadza, projekty wystapien pokontrolnych w przypadku kontroli
0 istotnym znaczeniu.

Rozdzial 9
Wilasciwos¢ do podpisywania korespondencji zewnetrznej i innych dokumentéw

§ 40. 1. Do wylacznej whasciwosci Wojta nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen, pism okélnych i regulaminéw wewnetrznych,

2) pism kierowanych do Prezesa 1 Wiceprezesow Rady Ministrow, ministrow, kierownikow
urzeddw centralnych, sekretarzy stanu 1 podsekretarzy stanu — z wylaczeniem odpowiedzi na
pisma niekierowane do Wojta,

3) wystgpien do kierownikow centralnych instytucji 1 organizacji politycznych,

4) odpowiedzi na wystgpienia postow, senatoréw, Rzecznika Praw Obywatelskich,

5) odpowiedzi na kierowane do niego inicjatywy, opinie i wnioski Rady i jej organdéw
wewnetrznych,

6) korespondencji zwigzanej z wykonywaniem funkcji reprezentacyjnych,

7) kierowanych do Rady wnioskow w sprawie podjecia uchwal, a takze projektow uchwat wraz
z uzasadnieniem,

8) wystgpien  pokontrolnych  po  przeprowadzonych  kontrolach  kompleksowych
i sprawdzajacych,

9) pism kierowanych do kierownictwa administracji szczebla wojewddzkiego i powiatowego,

10) pism zastrzezonych do podpisu Wojta, majacych ze wzgledu na swoj charakter szczegdlne
znaczenie,

11) powierzania prowadzenia okreslonych spraw, upowaznianie do wydawania decyzji
i udzielanie pelnomocnictw,

12) projektu budzetu i sprawozdania z jego wykonania.

2. Zastepca Wojta w razie nieobecnosci Wéjta podpisuje dokumenty wymienione w ust. 1.

» 3. Zastgpca Wojta podpisuje:

1) -korespondencje biezaca zwigzang z powierzonym mu przez Wojta zakresem zadan,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz interpelacje radnych kierowane do Wojta,
a dotyczace spraw bedacych w jego zakresie dziatania,

3) .decyzje administracyjne oraz inne dokumenty, do ktorych wydawania bgdZ podpisywania

- zostal upowazniony przez Wéjta.

4. Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja korespondencje¢ zwigzang z prowadzeniem spraw
powierzonych kazdemu z nich przez Wéjta (badz wynikajacych z upowaznien), decyzje
administracyjne 1 inne pisma rozstrzygajace sprawy, na podstawie imiennych upowaznien,
a ponadto — Skarbnik podpisuje korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadan natozonych
przez odrgbne przepisy prawa.

5. Pelnomocnicy Wéjta i Kierownicy Referatow podpisuja:
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1) w imieniu Wéjta decyzje administracyjne i inne pisma rozstrzygajace sprawy, na podstawie
imiennych upowaznien,

2) pisma, do podpisania ktérych otrzymuja od Wéjta imienne upowaznienie na korespondencji
do nich kierowane;j.

§ 41. 1. Pracownik przygotowujacy projekt rozstrzygnigcia sprawy (korespondencji)
zaopatruje pismo nadrukiem z imieniem i nazwiskiem oraz danymi kontaktowymi (telefon, e-
mail), umieszczonym pod trescig z lewej strony pisma.

2. Dokumenty (czynnosci prawne) mogace spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych
wymagaja dla swej skutecznosei kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdzial 10
Zastepstwo prawne i procesowe Wéjta i udzielanie opinii prawnych

§ 42. 1. Zastgpstwo prawne i procesowe, w sprawach, w ktorych strong jest Gmina lub
Urzgd, nalezy do Radcy Prawnego zatrudnionego w Urzedzie lub $wiadczacego ustugi w ramach
wlasnej dziatalnosci gospodarcze;j.

2. W sprawach wymagajacych wiedzy specjalistycznej, obok pelnomocnika, moze
wystepowac przed sgdem roéwniez inny pracownik Urzedu w celu udzielenia wyjasnien z zakresu
stanu faktycznego i specyfiki sporu.

§ 43. 1. Zastgpstwo prawne 1 procesowe wykonywane jest na podstawie imiennego
pelnomocnictwa udzielonego przez Wjta.

2. Podstawg wszczecia postepowania sadowego moze by¢ stosowny wniosek uzasadniajgcy
skierowanie sprawy do rozstrzygniecia przez sad, podpisany przez pracownika zajmujacego
stanowisko kierownicze w Urzedzie.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 2 winien zwi¢zle okresla¢ stan faktyczny sprawy,
wskazywac taczace si¢ ze sprawg dokumenty, ktére mogg by¢ wykorzystane jako dowody oraz
osoby mogace przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy.

4. Jezeli wskazane dokumenty bedg wykorzystane w sprawie jako dowody, osoba
wnioskujaca o wystgpienie na droge sadowa winna dolaczyé je do wniosku w formie
i ilosci uzgodnionej z Radcg Prawnym. Natomiast, gdy stanowisko poparte ma by¢ dowodami
z przestuchania $wiadka, poda¢ nalezy jego imie¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania lub pobytu
oraz wskaza¢ okolicznosci, ktore maja by¢ stwierdzone jego zeznaniem.

5. Tryb postepowania okreslony w ust. 2-4 dotyczy przypadkéw wykonywania zastepstwa
procesowego za stron¢ powodowa.

§ 44. 1. Otrzymany pozew oraz inne dokumenty w sprawach, w ktérych Gmina lub Urzad
jest strong pozwang, wilasciwy Referat niezwlocznie przekazuje Radcy Prawnemu, podajac
rownoczesnie na piSmie wilasne merytoryczne stanowisko, co do zarzutéw 1 stwierdzen
zawartych w pozwie. Ponadto informuje Radce Prawnego o posiadanych dowodach
W sprawie.

2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadkach, gdy pozew
wptynie do Radcy Prawnego za posrednictwem Wojta lub Zastepcy Wojta z tym, ze stanowisko
wlasciwych Referatow przekazywane jest na wniosek Radcy Prawnego.

3. Za prawidlowe i terminowe przekazywanie informacji i materialéw, o ktérych mowa
w ust. 1 1 2 ponosi odpowiedzialnos¢ pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze, ktorego
wlasciwosci dotyczy dane postepowanie sadowe.

§ 45. W sprawach spornych prowadzonych przez Radce Prawnego, pracownicy zajmujacy

stanowiska kierownicze oraz pozostali pracownicy nie moga, bez uzgodnienia z nim,
podejmowaé czynnosci procesowych oraz wydawaé stronie przeciwnej odpisow korespondencji
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wewngtrznej, badz opinii prawnych dotyczacych sprawy, zarowno w czasie prowadzenia
pertraktacji ugodowych, jak réwniez w toku calego postepowania.

§ 46. 1. Ostateczne dyspozycje co do biegu spraw, a w szczegdlnosci co do wytoczenia
powddztwa, wniesienia bagdz zaniechania wniesienia srodka odwotawczego, uznania roszczenia
w calodci lub czgsci, zawarcia ugody itp. wydaje Wéjt lub Zastgpca Wojta, po rozpatrzeniu
stanowiska Referatu merytorycznego i Radcy Prawnego.

2. Od zasady okreslonej w ust. 1 jest mozliwe odstepstwo w przypadkach spraw
niebudzacych watpliwosci pod wzgledem faktycznym i prawnym oraz, gdy zachodzi
koniecznos¢ niezwlocznego dzialania, a w szczegolnosci, gdyby niepodjecie takiej czynnosci
moglo spowodowaé przedawnienie roszczenia lub utrate terminu. O mozliwosci zastosowania
odstepstwa decyduje Wojt lub Zastepca Woijta.

§ 47. 1. Orzeczenia konczace postepowanie w danej instancji, a skierowane do Wojta,
Zastepcy Wojta lub Kierownika Referatu, winny by¢ bezzwlocznie, wraz z adnotacjg o dacie
wplywu, przekazane Radcy Prawnemu wykonujacemu zastgpstwo w danej sprawie, celem
wyrazenia opinii, co do mozliwosci wniesienia $rodka odwotawczego. Radca Prawny
przedstawia Wojtowi, Zastgpcy Wojta i Kierownikowi wlasciwego Referatu swoje stanowisko
i dalszy tok postgpowania.

2. Postanowienia ust. 1 dotyczg odpowiednio wszelkich pism procesowych.

§ 48. Radca Prawny informuje o prawomocnym orzeczeniu podmiot, na wniosek ktorego
wszezete zostato postgpowanie sadowe (§ 44 ust. 2) lub ktorego orzeczenie dotyczy.

§ 49. 1. W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym i faktycznym nalezy
uzyska¢ opini¢ prawng Radcy Prawnego co do legalnosci projektu rozstrzygniecia lub

zamierzonego toku postepowania.

2. W celu uzyskania opinii Radcy Prawnego, nalezy dokladnie przedstawié zagadnienie,
ktorego ma dotyczy¢ opinia prawna, wskaza¢ watpliwosci prawne w formie pytan oraz
udostepni¢ do wykorzystania skompletowane akta sprawy.

§ 50. O opini¢ prawng moga wystapi¢: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub
kierownicy poszczegolnych referatow.

§ 51. Nie wydaje si¢ opinii prawnych w sprawach prostych i typowych, ktérych zalatwienie
wymaga znajomosci podstawowych przepisow prawnych w zakresie dzialania danego
stanowiska pracy.

§ 52. 1. Wystapienie w celu uzyskania opinii prawnej w sprawie, ktéra ma by¢ zatatwiona
w okreslonym terminie, winno nastgpowaé ze stosownym wyprzedzeniem w stosunku do
terminu zalatwienia sprawy, celem umozliwienia wszechstronnego rozwazenia wszystkich
okoliczno$ci prawnych, wystepujacych w sprawie. Minimalny termin dla Radcy Prawnego
wynosi w takich sprawach 3 dni, a w sprawach skomplikowanych pod wzgledem faktycznym
i prawnym 7 dni od dnia przedstawienia sprawy.

2. Terminow okreslonych w ust. 1 nie stosuje si¢ w sprawach wymagajacych niezwlocznego
dziatania.

3. W sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, zwracajacy si¢ o opini¢ prawng winien
poinformowac¢ o terminie zatatwienia opiniowanej sprawy.

4. W innych sprawach opinie prawne udzielane sg nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
przedstawienia sprawy.

5. Tryb postepowania okre§lony w ust. 1 i 2 dotyczy roéwniez projektow uchwat Rady
i zarzadzen Wojta.
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Rozdzial 11
Przepisy koncowe

§ 53. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwieniu spraw okresla
instrukcja kancelaryjna opracowana dla organéw gmin.

§ 54. W Urzedzie prowadzi si¢ rejestry oraz spisy spraw 1 odpowiadajgce im teczki akt
przewidziane w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 55. Obowigzujaca wyktadnie¢ przepiséw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe ustala Wojt.

§ 56. Traci moc zarzadzenie Nr 335/13 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
3 czerwca 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Miejsce
Piastowe.

&

§ 57. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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