WOJT GMINY MOSZCZENICA
woj. matopolskic
38-321 Moszczenica, ul. Samorzadowa 4

tel, (18) 354-13-00, fax (18) 354-10-85 Zarzadzenie Nr 61/2021
: LR 1491892475 2 o ° °
ea i RN Woéjta Gminy Moszczenica
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Moszczenica.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym/tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz.1372 z pdzn.
zm./zarzgdzam, co nastepuje:

8 1.

Nadaje Urzedowi Gminy Moszczenica Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowiacym Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2.

Traci moc:
1. Zarzadzenie Nr 14/13 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 22 maja
2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Moszczenica,

2. Zarzadzenie Nr 42/15 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 4 grudnia
2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Moszczenica;

3. Zarzadzenie Nr 12/2018 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 25 maja
2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Moszczenica.

8 3.

Wykonanie Zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy Moszczenica.

8 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 61/2021
Woéjta Gminy Moszczenica
z dnia 31 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Moszczenica
Rozdzial I

Postanowienia ogélne

g8 1.

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktérej Woéjt, -jako

organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

3. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowosS¢ Moszczenica.

4. Misja Urzedu Gminy Moszczenica jest profesjonalna i skuteczna realizacja
zadan publicznych w zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb
mieszkancow, tworzenie dobrego wizerunku administracji samorzadowe;.

8 2.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Moszczenica;

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Moszczenica;

3)
4)

o)
6)

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy
Moszczenica;
Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy
Moszczenica,;

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Moszczenica;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Moszczenica.

8§ 3.

Urzad realizuje zadania:

1)
2)

3)

4)

wlasne, okreslone ustawami;

zlecone ustawowo z zakresu administracji rzadowej, przekazane
Gminie z mocy przepisow ogdlnie obowigzujacych;

powierzone na podstawie porozumienia zawartego z organami
administracji samorzadowej;

wynikajace z innych przepisow szczegolnych.



Rozdzial II

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

8 4.

Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa:

1) Wojt Gminy;

2)

Sekretarz Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu
Ogolno — Administracyjnego;

Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu
Planowania i Finansow;

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

Kierownik i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5.

Wéjt oraz pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi, do ktérych
majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

il =

8 ©O.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.
Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki

jego dziatania, organizuje prace Urzedu, sprawuje takze zastepstwo
w razie nieobecnosci Wojta.

4. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi Gminy prowadzenie w swoim
imieniu okreslonych spraw Gminy.

5. Skarbnik Gminy pelni funkcje glownego ksiegowego budzetu.

8 7.

Do wylacznej kompetencji Woéjta nalezy:

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki,
zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych 2z zakresu
administracji publicznej;

organizowanie wykonania uchwal Rady Gminy oraz skladanie
sprawozdan w tym zakresie;

koordynowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych;



7) uczestniczenie w pracach zwiazkow i porozumien komunalnych,
o ile Rada Gminy nie wyznaczy innego przedstawiciela;

8) gospodarowanie funduszem ptac;

9) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

10) wydawanie zarzadzen;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta;

12) pelnienie funkcji zwierzchnika sluzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 8.
Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego dziatania Urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu 2z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie;

3) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych
przez Referaty - stanowiska pracy;

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

S) dokonywanie analizy sytuacji kadrowej w Urzedzie;

6) prowadzenie biezacej kontroli wykonywania zadan;

7) przygotowywanie 1  organizowanie sluzby  przygotowawczej
pracownikow Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

9) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z ocena pracownikow
urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

10) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw stron,;

11) =zapewnienie skutecznego sposobu przekazania do powszechnej
wiadomosci przepisow gminnych, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw samorzadowych;

13) nadzorowanie pracy archiwum zakladowego;

14) organizowanie obstugi prawnej Urzedu;

15) sprawowanie nadzoru nad praktykami uczniowskimi i stazami
absolwenckimi;

16) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy /testamenty/;

17) organizowanie wspoldzialania z sotectwami oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

18) koordynowanie czynnosci zwigzanych Z organizacjq
i przeprowadzaniem wyborow i referendow;

19) prowadzenie powierzonych przez Wéjta spraw Gminy;



20) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta
z wylaczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia;

21) zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci
pelnienia obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania Urzedu;

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

§ 9.
Skarbnik - glowny ksiggowy budzetu wykonuje zadania
i obowiazki wynikajace z ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy, Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy i1 projektow zarzadzen dotyczacych zmian
w budzecie Gminy oraz zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Gminy;

2) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji
o wysokosci kwot dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
wysokosci dotacji i wptat do budzetu Gminy;

3) wykonywanie obowigzkéw okre§lonych przepisami prawa
w zakresie rachunkowosci;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) czuwanie nad prawidlowym wykonaniem budzetu, wspoélpraca
w tym zakresie z kierownikami referatow oraz kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych;

6) dokonywanie kontroli finansowej i czuwanie nad prawidlowym
obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

7) sporzadzanie 1 przekazywanie w terminie sprawozdan
z wykonywania proceséw zwiazanych z gromadzeniem sSrodkow
publicznych w tym sprawozdan z wysokosci Srednich
wynagrodzen nauczycieli;

8) opracowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu
Gminy za rok budzetowy i informacji z wykonania budzetu Gminy
za 1 polrocze oraz informacji o ksztaltowaniu sie Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy;

9) nadzorowanie rozliczen zadan wspoélfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych oraz nadzér nad prawidlowoscia rozliczen dotacji
przeprowadzanych przez pracownikéw urzedu;

10) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow Referatu i ich
aktualizacja;

11) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i organizowanie gospodarki
finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, ktére moga spowodowad
powstanie zobowiazan finansowych Gminy;



13) koordynowanie pracy i bezposredni nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem Referatu Planowania i Finansow;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa
oraz zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Rozdzial III
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism
§ 10.

Kierownicy referatow i stanowiska pracy dzialaja przy zalatwianiu
okreslonych spraw na podstawie upowaznienia Woéjta i sa przed nim
odpowiedzialni za realizacje powierzonych zadan.

g§ 11.
Wéjt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy, okolniki wewnetrzne;

2) korespondencje z organami samorzadu gminnego, powiatowego
1 wojewodzkiego;

3) korespondencje z naczelnymi i terenowymi organami rzadowe]j
administracji ogoélnej i specjalnej;

4) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski: postow, senatorow,
radnych;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) korespondencje z organami Sadu, Prokuratury i NIK;

7) inne pisma zastrzezone do osobistej aprobaty Wojta lub jezeli
obowiazek tej aprobaty wynika z odnosnych aktéw normatywnych.

8 12.

Sekretarz podpisuje:

1) w zastepstwie Wojta, w razie jego nieobecnosci, pisma dotyczace
spraw wymienionych w § 11, nie zastrzezonych do wylacznej
kompetencji Wojta;

2) pisma dotyczace spraw, do ktorych zatatwiania zostal przez Wojta
upowazniony;

3) zaswiadczenia o zatrudnieniu pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych;

4) korespondencje za kierownikéw referatow lub upowaznionych
pracownikoéw w razie ich nieobecnosci.



§ 13.

1. W dokumentach przedstawianych do podpisu Woéjta lub Sekretarza,
a w  szczegolnosci w  projektach  aktéw  normatywnych,
sprawozdaniach, analizach 1 innych materialach o =zasadniczym
znaczeniu, powinna by¢ adnotacja wymieniajaca imie¢ i nazwisko
pracownika, ktory material opracowat oraz date jego sporzadzenia.

2. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,
rejestracja i organizacja ich wykonania okresla zalacznik Nr 1
do Regulaminu

§ 14.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu
spraw okresla instrukcja kancelaryjna.

8 15.

Wojt moze upowazni¢ kierownikoéw referatow i stanowiska pracy do
podpisywania korespondencji, dotyczacej spraw pozostajacych w zakresach
czynnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do jego osobistej akceptacii,
w tym wydawania decyzji administracyjnych w zakresie administracji
publiczne;j.

g8 16.

Kierownicy referatow 1 upowaznieni pracownicy podpisuja
korespondencje w zakresie prowadzonych spraw - za wyjatkiem pism
zastrzezonych w niniejszym regulaminie do podpisu Wojta lub Sekretarza
Gminy.

8 17.

W Urzedzie prowadzi sie centralne rejestry kancelaryjne oraz spisy
spraw i odpowiadajace im teczki przewidziane instrukcja kancelaryjna.

g8 18.

1. Zalatwianie skarg, wnioskéw nalezy do merytorycznie wtasciwych
referatow i stanowisk pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu (Rady Gminy) podlegaja
rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym przez Sekretarza



\Y%

Gminy i w teczce rzeczowej prowadzonej przez Referat Ogolno-
Administracyjny.

Dokumentacja spraw ostatecznie zalatwionych, zwracana jest do
Sekretarza Gminy.

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Dzialalno§é kontrolna

8 19.

. Dzialalnos¢ kontrolna prowadzona jest w oparciu o plany kontroli.
. Koordynacje planowania i realizacji kontroli sprawuje Sekretarz
Gminy.

8§ 20.

. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola wewnetrzna obejmujaca
zadania realizowane przez pracownikow.
. Kontrole wewnetrzna sprawuja:

Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu w stosunku do
pracownikoéw bezposrednio im podleglym:;

Wojt w zakresie catloksztattu realizowanych przez Urzad zadan;
Sekretarz w zakresie dotyczacym sprawnego funkcjonowania Urzedu
pod wzgledem organizacyjnym,;

Skarbnik w odniesieniu do gospodarki finansowej Gminy.

8 21.

Audyt wewnetrzny realizowany jest zgodnie z zasadami okreSlonymi
obowiazujacych przepisach prawa, w szczegolnosci w ustawie

o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

g8 22.

W Urzedzie moga byc¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione

do tego organy kontroli zewnetrzne;j.



8 23.

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie zapewnia Wojt
a jej celem jest:
1) zgodnos¢ dzialan z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,

2) skutecznosé i efektywnos¢ dziatania;
3) wiarygodnos$¢ i terminowos¢é opracowywania sprawozdan;
4) ochrona zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnos¢ i skutecznosé przeplywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem.

2. Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslono
odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna Urzedu

8 24.

W sktad Urzedu wchodza referaty:

1. Referat Planowania i Finansoéw /symbol PF/
W tym:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy;
Glowny Ksiegowy Urzedu;

stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej;
stanowisko do spraw obshlugi kasowej;
stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej;
stanowisko do spraw wymiarow podatkow;
stanowisko do spraw wynagrodzen,
stanowisko do spraw optat lokalnych.

2 Referat Ogo6lno - Administracyjny /symbol OA/
w tym:

1)

2)
3)
4)

Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy ( kadry);

stanowisko do spraw obshugi sekretariatu, oséb bezrobotnych;
stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy i jej organéw;
stanowisko do spraw zamoéwien publicznych, meldunkow
i dowodoéw osobistych;



5) stanowisko do spraw  wojskowych, obrony cywilnej,
ochrony przeciwpozarowej, zezwolen alkoholowych,;

0) stanowisko do spraw oswiaty, kultury, zdrowia, sportu,
turystki, archiwum zakladowego;

7) stanowisko do spraw informatyki, bhp, dziatalnosci
gospodarczej;

8) stanowisko do spraw promocji.

< Referat Gospodarki Komunalnej /symbol GK/
w tym:

1) Kierownik Referatu (mienie komunalne, gospodarka
nieruchomosciami, drogi);

2) stanowisko do spraw inwestycji, rolnictwa, lesnictwa i ochrony
Srodowiska;

3) stanowisko do spraw gospodarki odpadami;

4) stanowisko do spraw geodezji;

5) stanowiska obshugi (konserwator, sprzataczka, robotnicy
gospodarczy).

4. Ponadto w Urzedzie dziala :

1) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych /symbol
OIN/- Kancelaria Dokumentéw Niejawnych;

2) Inspektor Ochrony Danych /symbol IOD/;

3) Administrator Systemu Informatycznego /symbol ASI/

4) Koordynator do spraw Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych /symbol PiRPA/;

5) Koordynator do spraw Dostepnosci /symbol KD/

5. Szczegdlowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach
okreslajg zakresy czynnosci.

§ 25.

1. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialnoS¢ za
sprawne, zgodne wykonywanie zadan przypisanych referatom.

2. Do zadan kierownikow referatow nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia referatu;

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego
z przepisami prawa zalatwiania spraw przez pracownikow referatow oraz
prawidlowego przygotowania materialéw dla potrzeb Rady i Wojta;

3) zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu
obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegbdlnych
pracownikow;



4) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem
dokumentow 1  pism  wplywajacych do  referatow  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

S5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdzniania 1 karania
pracownikow oraz udzielenia im urlopu wypoczynkowego.

6) dokonywanie okresowej oceny pracownikow wedlug zasad okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu;

7) udzial w Sesjach Rady Gminy i w posiedzeniach komisji rady zgodnie
z potrzebami,

8) dbalos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie
biurowe;

9) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan;

10) wspoldziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych
przez referat ktéorym kieruja.

3. Do wspdlnych zadan referatow - stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) usprawnianie i wdrazanie nalezytej organizacji pracy;

2) przygotowywanie projektow uchwal organow Rady oraz zarzadzen Wojta,

3) opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych programoéw rozwoju
gminy 1 budzetu gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dzialania;

4) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw;

5) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé organizowanych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych
z aktow prawnych, uchwal organéw samorzadu i uchwal zebran
wiejskich;

6) wspoldziatanie z innymi stanowiskami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami w zakresie prawidtowego wykonywania
zadan;

7) znajomoS¢, przestrzeganie i1 wlasciwe stosowanie obowigzujacych
przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kpa, prawa
administracyjnego, prawa zamowien publicznych i przepisow gminnych;

8) systematyczne monitorowanie i uwzglednianie w biezacej pracy
nowelizacji obowiazujacych przepisow prawa, w zakresie dotyczacym
zadan realizowanych przez Gmine;

9) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

10) wstepne planowanie zadan rzeczowych, dochodoéow i wydatkows;

11) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéow radnych oraz skarg
1 wnioskow;

12) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i pism z zakresu
prowadzonych spraw;

13) podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony informacji
niejawnych i zbioréw danych osobowych;

14) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowiazujacym prawem,;

15) realizowanie zasad kontroli zarzadczej;

10



16) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawa;

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych 2z przepisow prawa

przekazanych do realizacji przez Wojta.

8 26.

1. Referat Planowania 1 Finansow realizuje w szczegolnosci zadania:

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej;

planowanie i realizacja budzetu Gminy oraz jego wykonanie;
prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu Gminy oraz Urzedu
jako jednostki;

przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych
z realizacji dochodow i wydatkow jednostek organizacyjnych gminy;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych oraz innych
sprawozdan z zakresu budzetu i finanséw Gminy przewidzianych
przepisami prawa;

przekazywanie Srodkow finansowych na realizacje wydatkow na
poszczegbdlne konta bankowe jednostek budzetowych;

nadzorowanie i kontrola nad dzialalnoscig finansowa jednostek
organizacyjnych, analiza przestrzegania zasad dyscypliny budzetowe;;
przekazywanie do budzetu w naleznej wysokosci pobranych
dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa lub jednostkom samorzgadu
terytorialnego;

prowadzenie obstlugi splat kredytow bankowych, pozyczek 1

. naleznych odsetek bankowych wedlug harmonogramu sptat;

rozliczanie  przeprowadzanej inwentaryzacji majatku  Gminy
i materiatéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,;
sporzadzanie i przesylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego;
prowadzenie spraw zwiazanych 2z raportowaniem schematow
podatkowych;

prowadzenie rejestrow podatku VAT naliczonego, podatku VAT
naleznego wynikajacego ze sporzadzonych faktur oraz sporzadzanie
i sktadanie deklaracji VAT zgodnie z ustawa o podatku od towarow
1 ustug;

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrem umoéw zgodnie z ustawg
o finansach publicznych;

rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, ryczattow;
prowadzenie obstugi kasy Urzedu Gminy;

kompletowanie i przygotowywanie rachunkow do wyplaty, terminowe
ptacenie zobowigzan jednostki;

gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,;

prowadzenie spraw z zakresu oplaty skarbowej;
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20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)

36)
37)
38)
39)

40)
41)

42)

zglaszanie - wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, czlonkéw rodziny oraz o0so6b
wykonujacych umowy zlecenia i inne;

sporzadzanie list plac wynagrodzen, prowizji, diet, ryczaltow
i innych naleznosci oraz dokonywanie wyplat, prowadzenie kart
wynagrodzen, zasitkowych, podatkowych;

obstuga finansowa Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

naliczanie i przekazywanie w naleznej wysokosci sktadek ZUS,
na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy i zaliczki
na podatek dochodowy od osoéb fizycznych;

sporzadzanie deklaracji na PFRON;

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia oraz pobranych
zasitkow;

ustalanie podstawy do emerytury, renty;

sporzadzanie do Powiatowego Urzedu Pracy wnioskow-rozliczen
finansowych zgodnie 2z zawartymi umowami o refundacje
poniesionych wydatkow;

prowadzenie ewidencji $wiadczen 2z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie informacji o dochodach i podatkach;

prowadzenie spraw, wydawanie decyzji dotyczacych wymiaru
podatkéw i1 optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego i podatku od
nieruchomosci;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ksiggowosci podatkowe;j
oraz informacji o realizacji dochodéw podatkowych;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o wysokosci zaleglosci
podatkowych;

windykacja naleznosci majatkowych budzetu Gminy;

kontrolowanie terminowosci wptat podatkow 1 optat lokalnych,
wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz przekazywanie
ich do egzekuc;ji i zajecia hipotek;

przygotowywanie  wnioskow, decyzji w sprawie stosowania
ulg i umorzen w podatkach, wynikajacych z ustawy o podatkach
1 optatach lokalnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy -
Ordynacja podatkowa;

prowadzenie kontroli podatkowych;

rozliczanie inkasentow podatkow i optlat;

naliczanie naleznosci wobec Izby Rolniczej;

prowadzenie zadan zwiazanych z realizacja ustawy o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej wraz ze sporzadzaniem sprawozdawczosci oraz
rozliczaniem dotacji;

prowadzenie zadan zwigzanych z podatkiem od S$rodkow
transportowych;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja deklaracji
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
opracowywanie projektow stawek czynszu najmu za lokale
mieszkalne i uzytkowe;
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43)

44)

45)

46)
47)

48)
49)

50)

prowadzenie systemu naliczania 1 poboru optat
z tytulu gospodarki odpadami, najmu lokali i dzierzawy gruntow,
zaopatrzenia w wode i zrzutu Sciekow oraz prowadzenie egzekucji
naleznosci;

wystawianie faktur 2za zaopatrzenie w wode, zrzut Sciekow,
z tytutu najmu lokali i dzierzawy gruntéw oraz prowadzenie ewidencji
ksiegowej;

wprowadzanie  zmian  geodezyjnych  Starostwa = Powiatowego
w Gorlicach zwigzanych z aktualizacja wielkosci oraz klas gruntéw,
zmiany wlascicieli;

prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem zawarcia umow
dzierzawy na potrzeby ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikows;
prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy
publicznej;

prowadzenie aktualizacji materialow do spisow rolnych;

sporzadzanie 1 przygotowywanie dokumentow ksiegowych do
archiwizacji;

pomoc referatom w opracowywaniu wnioskow i1 aplikacji o Srodki
finansowe krajowe i zagraniczne na prowadzone zadania gminne.

2. Referat Ogolno - Administracyjny realizuje w szczegolnosci zadania:

1)
2)
3)
4)

11)
12)

13)

14)
15)

16)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
prowadzenie sekretariatu Urzedu;

udzielanie informacji w zakresie obstugi interesantow;

przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

prenumerata prasy i czasopism dla Urzedu;

prowadzenie archiwum zakladowego;

zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, pieczecie
i tablice informacyjne;

aktualizowanie tablic ogloszeniowych w Urzedzie;

sporzadzanie i ewidencjonowanie polecen wyjazdow stuzbowych
pracownikow;

koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z udzialem  Wojta
w spotkaniach, naradach, uroczystosciach i wjazdach;

prowadzenie ksigzki kontroli;

organizowanie przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji
w tym prowadzenie rejestrow;

prowadzenie dokumentacji obecnosci pracownikow w pracy oraz
zwolnien od pracy /listy obecnosci, karty ewidencji czasu pracy
pracownika, plany urlopow wypoczynkowych i inne/;

zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéow Urzedu
Gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie dokumentac;ji zwiazanej 7 nawiazaniem
1 rozwigzywaniem umowy O prace;

organizowanie szkolenia i ksztalcenia pracownikow;
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17)
18)
19)
20)
oill
D7)

23)

24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)

32)

33)

34)

35)
36)
37)

38)

39)
40)
41)
42)

prowadzenie dokumentacji szkolen w tym rejestru;

nadzér nad praktykami uczniowskimi i stazami absolwenckimi;
organizowanie stuzby przygotowawczej;

wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia pracownikow
w tym kierowanie na badania profilaktyczne wstepne, okresowe
1 kontrolne;

wspolpraca z Powiatowym  Urzedem Pracy w  zakresie
przeciwdzialania bezrobociu na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z  potwierdzaniem  pracy
w gospodarstwie rolnym;

organizowanie przyjmowania osSwiadczen majatkowych
pracownikéw  Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz radnych;

wykonywanie zadan zwigzanych z obstluga kancelaryjna i biurowa
Rady Gminy i jej organéw, protokotowanie obrad sesji Rady Gminy;
prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Gminy, Zarzadzen Wojta
Gminy, upowaznienn, wnioskow Komisji, interpelacji i wnioskow
radnych;

przekazywanie uchwal organom nadzoru i wlasciwym pracownikom,;
przesylanie aktow prawa miejscowego do publikacji;

czuwanie nad terminowym =zalatwianiem wnioskow komisji,
interpelacji i wnioskow radnych, wnioskéw i uchwat rad soteckich,
wspolpraca z organami jednostek pomocniczych;

ewidencjonowanie protokolow i uchwat zebran wiejskich, posiedzen
rad soteckich oraz materialéw z wyborow sottyséw i rad soleckich,;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 prawidlowym
przeprowadzeniem wyborow i referendow w tym przygotowanie
wyborow tawnikow do sgdow powszechnych;

prowadzenie zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej
oraz  wykonywanie czynnosci pomocniczych  wynikajacych
z przepisow ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

przyjmowanie oswiadczen od przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy
poszczegolnych rodzajéow napojow alkoholowych 1 obliczanie
wielkosci optat za korzystanie z zezwoleni oraz prowadzenie rejestru
korzystajacych z zezwolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci;

zalatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych;
prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzanie
Spis6w wyborcow;

prowadzenie zadan z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych
w tym prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j;
prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych;

wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego;
organizowanie akcji kurierskiej - prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;
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43)
44)
45)
46)
47)
48)

49)
50)

51).

52)
53)
54)

55)
56)

57)
58)
59)
60)
61)
62)

63)
64)

65)
66)

67)
68)

69)

wspoldziatanie z jednostkami i sztabami wojskowymi w zakresie
gospodarowania zasobami osobowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji OC
i realizacja planu OC,;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona ludnosci i Srodowiska
przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami zywiolowymi;
organizowanie szkolen i1 cwiczen obrony cywilnej, utrzymywanie
systemow powszechnego ostrzegania i alarmowania,;

wspoldzialanie z organami sprawiedliwosci i organami S$cigania
W utrzymaniu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w gminie;
organizowanie wykonania ciazacych na Gminie obowiazkow
z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym prowadzenie
1 aktualizowanie dokumentac;ji;

nadzor nad dziatalnoscia ochotniczych strazy pozarnych w gminie;
prowadzenie spraw 2z 2zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j
1 gospodarki wodnej w tym wyposazenie 1 utrzymanie Gminnego
Magazynu Przeciwpowodziowego;

realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych;

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze
profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych;
organizowanie pracy skazanych wobec ktérych orzeczono
wykonywanie nieodplatnej pracy na cele spoteczne;

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych, zbiorek
publicznych i imprez masowych;

realizowanie zadan z zakresu oswiaty;

przygotowywanie postepowan dla nauczycieli ubiegajacych sie
o awans na stopien nauczyciela mianowanego;

prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow zamieszkalych na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem kosztow
ksztalcenia mlodocianych;

realizowanie zadan zwiazanych 2z rozwojem kultury, sportu
1 turystyki;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow;
wykonywanie zadan z zakresu ustawy o pozytku publicznym
1 o wolontariacie;

realizacja zadan z zakresu promocji Gminy;

wspélpraca z IOD w zakresie wdrazania i stosowania procedur
zwigzanych z ochrona danych;

zabezpieczenie urzedu w urzadzenia biurowe w tym komputery
z urzadzeniami peryferyjnymi oraz oprogramowanie;
administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie
w tym archiwizowanie zasobow elektronicznych;

nadzor i kontrola nad legalnoscia oprogramowania,;

zapewnienie ochrony systemoéw informatycznych przed dostepem
nieuprawnionych osob;

nadzorowanie dzialania monitoringu wizyjnego;

i)



70) nadzor i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony

internetowej;

71) potwierdzanie profilu zaufanego;

72) nadzor nad terminowym odnawianiem certyfikatow
kwalifikowanych;

73) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
74) organizowanie obstugi prawnej Urzedu,;
75) rozliczanie przebiegu i pracy samochodu stuzbowego urzedu.

3. Referat Gospodarki Komunalnej realizuje w szczegdlnosci zadania:

1)

2)
3)

4)

8)

9]

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja gminnych
inwestycji i remontéw oraz nadzor nad ich prawidtowym przebiegiem;
zapewnienie obstugi inwestora w gminie — Punkt Obstugi Inwestora;
sporzadzanie i uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

opracowanie dokumentacji dotyczacej zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych 2z realizacji 1 planu 1 oceny jego
aktualnosci;

wydawanie wypisoéw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy;

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o rewitalizacji;

wdrazanie 1 monitorowanie Strategii Rozwoju Gminy Moszczenica,;
organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi,

wspolpraca przy inwestycjach i remontach obiektéw zabytkowych na
terenie gminy z odpowiednimi stuzbami i organizacjami;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja obiektow
komunalnych;

nadzorowanie i eksploatacja pracy oczyszczalni Sciekow, kanalizacji
przepompowni Sciekow oraz sieci wodociggowej;

przygotowywanie wniosku o zatwierdzenie taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekow;

wydawanie warunkow wykonania przytaczy kanalizacyjnych;

ochrona S$rodowiska przed odpadami, Sciekami, zanieczyszczeniami
1 hatasem;

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jej ochronie, udziale spoteczennstwa w ochronie
Srodowiska oraz o ocenach oddzialtywania na Srodowisko;

realizacja zadan z zakresu ochrony powietrza w tym obsluga bazy
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;
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19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)
26)

27)

28)
20)
30)
31)

32)
33)

34)

35)

36)
37)
38)

39)
40)

41)
42)
43)
44)

45)

prowadzenie  Punktu  konsultacyjno-informacyjnego w  gminie
w zakresie Programu ,Czyste Powietrze”;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach;
prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych;
wydawanie zezwolenn na Swiadczenie uslug oraz prowadzenie rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru opadéw komunalnych
i oprozniania zbiornikow bezodpltywowych oraz transport nieczystosci
cieklych na terenie gminy, w tym kontrola podmiotow;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne,
w tym sporzadzanie sprawozdan z realizacji Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;
prowadzenie spraw z zakresu ograniczenia (likwidacji) niskiej emis;ji;
wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna;
opracowywanie 1 realizowanie gminnego programu ochrony nad
zwierzetami;

wspoldziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych, ochrony roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami;
prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa oraz wspolpraca z kotami
towieckimi,
wspolpraca z instytucjami w zakresie melioracji;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska w Gminie;
wydawanie zezwolen na usunigcie drzew, naliczanie optat badz kar za
wycinke bez zezwolenia;
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;
prowadzenie spraw zwiazanych z uprawg maku i konopi widéknistych
w tym prowadzenie kontroli;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosSci
1 porzadku w gminach w tym opracowywanie regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy;
realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie gminy,
wynikajacych z Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych
azbest stosowanych na terytorium Polski, w tym obstuga bazy
azbestowej;
prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geologiczne i gornicze;
nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego;
planowanie i organizowanie zaopatrzenia w cieplto, energie elektryczna
1 gazowa w gminie;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami;

oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste i naliczanie stosownych

optat;
sporzadzenie projektow uchwal zwiazanych 2z gospodarowaniem
zasobem komunalnym gminy;
nadzorowanie gminnego zasobu nieruchomosci,
sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego;
prowadzenie spraw zwigzanych 2z utrzymaniem 1 zarzadzaniem
cmentarzem komunalnym,;
zarzadzanie lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi stanowiacymi
wlasnosc lub wspotwlasnosé samorzadu gminy;
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46) opracowywanie i realizowanie wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym, lokalowym zasobem gminy;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacja i utrzymaniem
drég gminnych;

48) wydawanie decyzji dotyczacej lokalizacji zjazdu drogowego;

49) wydawanie zezwoleni na zajecie pasa drogowego w tym pobieranie oplat;

50) wydawanie zezwolen na lokalizacje obiektéw nie zwiazanych
z gospodarka drogowa w pasach drog gminnych;

51) wspolpraca z przewoznikami $wiadczacymi ustugi transportu
zbiorowego na terenie gminy w tym wykonywanie zadan z zakresu
ustawy o transporcie drogowym;

52) nadzorowanie robdét publicznych i prac spotecznie uzytecznych na
terenie Gminy;

53) prowadzenie numeracji porzadkowej budynkéw w gminie;

54) planowanie i koordynowanie robdt geodezyjno-kartograficznych dla
potrzeb gminy;

55) wspélpraca z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego w zakresie
obstugi geodezyjno- kartograficznej gminy;

56) prowadzenie rozgraniczenia nieruchomosci potozonych na terenie
gminy;

57) utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie i jego otoczeniu;

58) zakup, ewidencjonowanie i rozliczanie Srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego pracownikow obstugi;

59) przygotowywanie, opracowywanie - lacznie z Referatem Planowania
i Finanséw wnioskow i aplikacji o $rodki finansowe krajowe
i zagraniczne na prowadzenie zadan gminnych.

§ 27.

1. W sktad Urzedu Gminy wchodzi Urzad Stanu Cywilnego
w Moszczenicy /symbol /USC/

w tym:
1) Kierownik USC;
2) Zastepca Kierownika USC.

2. Do podstawowego zakresu dzialania USC nalezg  sprawy
z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, a w szczegoélnosci:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego - urodzenia, malzenstwa i zgonu
w rejestrze stanu cywilnego;

2) prowadzenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, dokumentacji
zbiorczej akt;

3) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w tym: sporzadzanie
wzmianek dodatkowych i przypiséw w aktach stanu cywilnego;

4) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen, odpisé6w skréconych,
wielojezycznych i zupelnych z akt stanu cywilnego;
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dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego, ktére miaty miejsce
poza granicami Polski;

uzupetnianie, odtwarzanie, usuwanie niezgodnosci w aktach stanu
cywilnego;

przyjmowanie oswiadczen o:
a) uznaniu ojcostwa,
b) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
pochodzeniu dziecka,
zmianie nazwiska dziecka,
wstapieniu w zwiazek malzenski i wyborze nazwiska po Slubie,
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa.
prowadzenie calosci spraw dotyczacych zawarcia zwiazku malzenskiego
cywilnego lub konkordatowego, w tym:
a) przyjmowanie zapewnien,
b) gromadzenie stosownych dokumentéw, zlecanie innym USC
migracji aktow,
¢) wyznaczanie terminu i uroczyste przyjecie oswiadczenia woli
(udzielanie slubéw w lokalu USC lub poza nim),
d) wydawanie zaswiadczeni stwierdzajacych brak okolicznosci
wytaczajacych zawarcie malzefistwa w formie wyznaniowej,
e) wydanie zezwoleni na skrocenie ustawowego terminu oczekiwania
na zawarcie zwigzku malzenskiego,
f) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia
malzenstwa za granica,
g) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
h) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach,
i) wspolpraca z parafiami w zakresie realizacji  ustawy
konkordatowej;
dokonywanie zmian w Rejestrze PESEL Rejestrze Dowodow Osobistych
w zakresie nadania lub zmiany daty urodzenia, zgonie, owdowieniu
malzonka, zawarciu malzenstwa, zmianie nazwiska;
prowadzenie korespondencji krajowej i konsularnej w zakresie
rejestracji stanu cywilnego;
wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk;
prowadzenie postepowania w sprawie nadania Medali ,Za Dhugoletnie
Pozycie Malzeniskie” oraz organizowanie uroczystosci diugoletniego
pozycia malzenskiego;
przekazywanie informacji dla potrzeb statystyki publicznej;
wspolpraca z sadami i innymi organami panstwowymi w zakresie
rejestracji stanu cywilnego;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC;
inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym
zakresem dziatania.

Do p0
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g8 28.
Integralna cze$S¢ Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

1) Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych, ich
rejestracja i organizacja ich wykonania - zatacznik Nr 1.

2) Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow - zatacznik Nr 2.

Jdergy Wajega
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Moszczenica

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow
prawnych, ich rejestracja i organizacja ich wykonania

8 1.

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sa projekty:
Uchwat Rady Gminy,
Zarzadzen Wojta regulujacych zagadnienia objete jego wlasciwoscia,
Decyzji Wéjta regulujacych sprawy rozstrzygnie¢ poza forma
zarzadzenia,

§ 2.
. Projekty aktéw prawnych opracowujq wlasciwe merytorycznie stanowiska
pracy Urzedu oraz w porozumieniu z tymi stanowiskami jednostki
organizacyjne w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.
. Stanowiska pracy opracowujgce projekt aktu prawnego zobowigzane sg
do jego przedlozenia radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem

prawnym i redakcyjnym. Ostateczne projekty akceptuje Wojt.

. Przygotowany projekt aktu prawnego wtasciwe merytorycznie stanowiska
pracy i jednostki organizacyjne przedktadaja wlasciwemu organowi.

. Ostateczne projekty uchwat Rady przedstawia sie Wojtowsi, ktory moze je
uzgodnic z wlasciwg Komisjg Rady Gminy.

. Jezeli przepisy szczegélne tak stanowia, projekt aktu prawnego

przedstawia si¢ do konsultacji spoleczne; przy zastosowaniu
obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawnych.

21



8 3.

1. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) nazwe aktu i organu stanowiacego oraz date;

2) syntetyczne okreslenie przedmiotu regulacji /" w sprawie .../

3) podstawe prawnag uzasadniajaca podjecie aktu;

4) merytorycznag regulacje sprawy bedacej przedmiotem aktu;

5) okreslenie organéw odpowiadajacych za wykonanie aktu,

6) ustalenie organu lub jednostki sprawujacej nadzér nad
wykonaniem aktu;

7) termin wejScia w zycie aktu oraz ewentualnie czas jego
obowiazywania;

8) rozstrzygniecie dotyczace ogloszenia aktu - jezeli nie wynika to
z przepiséw prawa - a takze formy jego popularyzacji;

9) przepisy przejsciowe i1 koncowe.

2. Do projektéow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta bedacych aktami prawa
miejscowego oraz projektow innych problemowych aktéw prawnych
winno by¢ dolaczone uzasadnienie.

8§ 4.

1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ pisane w sposéb zwiezly,
jezykiem poprawnym, powszechnie zrozumialym, wykluczajacym
niejasnos¢ i dowolnosc¢ interpretacii.

2. Nalezy unikaé¢ skrotow, wyrazow i zwrotow jezykowych nie bedacych
w powszechnym uzyciu, wyrazow wieloznacznych.
Tekst projektu winien by¢ opracowany ze szczegbdlng starannoscig
z zachowaniem jednolitej terminologii wynikajacej z obowigzujacych
przepisow.

3. Zbiorcze wykazy 1 zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy

1 inne dane, nie dajace si¢ umiesci¢ w tresci aktu nalezy sporzadzic
w formie zalacznikow do aktow.

5 5.
1. Uchwaly Rady rejestruje i prowadzi stanowisko do obstugi Rady Gminy.
2. Zarzadzenia Wojta sa rejestrowane przez Referat Ogodlno -

Administracyjny.
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8 6.

. Akty prawne majace charakter prawa miejscowego sa oglaszane
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Matopolskiego i wchodza w zycie
po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia, o ile nie okreslaja pdzniejszego
terminu wejscia w zycie.

. Akty prawne nie stanowiace przepisow prawa miejscowego moga by¢
podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig
inaczej.

. Projektodawca aktu prawnego - po wejsSciu w zycie - winien przystapié
niezwlocznie do jego realizacji. Obowigzek ten spoczywa rowniez na
jednostkach organizacyjnych Gminy, dla ktérych wynikaja z aktu
prawnego zadania do wykonania.

. Akty prawne bedgce aktami prawa miejscowego oraz inne akty prawne
organow samorzadu Gminy rejestruje i prowadzi ich zbiér Referat Ogodlno

- Administracyjny.

Zbiory aktéw prawnych dostepne sg do powszechnego wgladu.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Moszczenica

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow

8 1.

1. Ogbélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, oraz Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie: organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow (Dz .U. Nr 5
poz. 46).

2. Sprawy wniesione do Urzedu sq ewidencjonowane
w spisach i rejestrach spraw.

3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskow dla Urzedu Gminy
i Rady Gminy.

8 2.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg zgodnie z Kodeksem
Postepowania Administracyjnego, aktami wykonawczymi i przepisami
szczegblnymi.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami
prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dzialan poszczegolnych pracownikow Urzedu

w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
skarg, wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.
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8 3.

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygniecia  sprawy, w miare  mozliwosci na miejscu,
a w pozostalych przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia;

3) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy
W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;

2. Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemne;j, ustnej,
telefoniczne;j.

8 4.

Wojt  przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w poniedzialki od godz. 8.00 do16.00 i w Srody od godz. 8.00 do 15.00.
Przewodniczacy Rady Gminy przyjmuje w kazda Srode od godz. 8.00
do godz. 10.00.

. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu. Urzad Gminy pracuje
od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30.

. Kierownicy i pracownicy poszczegblnych stanowisk pracy przyjmuja
interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadza sie
protokoty.
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