wOIT GMINY
TeUw RTCZyn
WO SWIDIORIZYSKIE

ZARZADZENIE NR 5/02
Wajta Gminy Nowy Korezyn
2 dnia 31 grudaia 2002 roku w sprawie

nadania Regulaming Organizacyjnego Urzgdowi Gminy.

Nu podstawie art, 33 ust. 2 ustawy ¢ 8 marca 1990 roku o samorzydzie gmimnym
(D% 1,2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 2 poén, 2m.),
Farsgdsenie
§1

Nidaje Urzedowi Gminy Nowy Korezyn regulamin organizacyjny w brzmieniu
stanowigeym alacznik Nr | do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzl w zycie 7 dniem podjgers,
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W NOWYM KORCZYNIE

Rozdezial [
Pustanowicnia ogalne

§L

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nowy Korezyn zwany dalej ..Regulaminem’.
okredla zadania Urzedu Gminy Nowy Korezyn, organizacjg i zasady funkejonowania Urzedu
Grminy Nowy Korezyn.

§2.

Urznd Gminy Nowy Korezyn - zwany dalej rzgdem™ jest jednosthy organizacy g prey
pomocy kiorej Wojt Gminy - bedacy organem wykonawczym Gminy Nowy korezyn-
wykonuje swoje zadania.

§3.
Uz deiadi na podstawie obowigzujgeych przepisaw prawa, a w spczeptlnosed:

1. ustawy 2 dnin 8 marca 1990 r. o sumorzgdzic gminnym ( D U, 22001 r. Nr 142, poz

153912 poén. zm.),

ustawy # dnig 17 maju 1990 1. o podziate zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegdlnych pomigdzy organy gminy, a organy administracji regdowej oraz o zZmianie

nickiorych ustaw (Dz.Ll. Nr 34, poz 198 2 pozn. 7m.),

3. ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektarych ustaw okreskigeyeh kompetencje
organow administracji publicznej - w zwigzku 2 reforing ustrojowy panstwa (Dz.1. Nr
106, poz. 688 7 pdZn. zm.,

4. ustawy z dnig 13 puidziernika 1998 r. przepisy wprowadzagaee ustawy reformujyce
administracje publiczng (Dz. U, Nr 133, poz 872).

5. ustawy 7 dniw 29 grudnia 1998 r. o zmianie nicktorych ustaw w ewieku 2 wdrozeniem
reformy ustrojowe] panstwa (Dz.L, Nr 162, poz, 1126),

§4.

T

Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy,
Woit kieruje pracy urzedu przy pomocy zastgpey wojta. sckretarza i skarhnika.

§5

Zastepea wijla, sekretarz [ skarbnik realizugg sadunia okreslone przez wojta w pisemnych
upowasmieniach.

W preypadku nicobecnosei wojla zustepea wojta pelni zastgpstwo, Ktorepo zukres roangd sig
na wszystkie zadania i kompetencje wojta.
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§6.

Zakres ubowigzkow poszezegdlnych pracownikow okreslony jest w sukresach czynnosel

Rozdzial 11
Zadania Urzgdu Gminy Nowy Korezyn

§7‘

Uz renlizuje sadania

1/ wiasne gminy.

2 glecone ustawowo 7 zakresu adminsstracyi readowe),
3/ preciete w drodze porozumien administracyjnych.

§ 8.

Do et Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Giminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenci.
W szezegilnosei do zadan Urzedu nalezy:

l
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3.

przygotowywanic projektow uchwal, sprawozdan. analiz | materialow pod obrady
Rady Gminy araz dla potrzeb Wojia Gy,

realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady Gminy oraz innych
obowigzkow i uprawnicii wynikajacych 2 przepisow prawi.

sapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady Gminy 1 posiedzen
komisji Rady Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosei preyimowania oraz zidtwiania skarg |
wnioskow obywateli,

realizacja zadan w zakresie obronnosel kraju, obrony cywilnej oraz zwalezania klgsk
zywicdowych na terenie Gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w indy widualnych sprawach 2 zakresu
administracji publiczne] w granicach upowaznienia udzielonego prace Wiita,
prowadzenie zbioru preepisow gminnych dostepnych do powszechnego wiladu w
siedzibie Urzedu Gminy oraz w formie elektronicnej,

realizicjn obowinzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jaka pracodawey, apodnie 7
phowigzujacy mi praepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu
§9.

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujgee referaty i stanowiska pracy

Referat Organizaeyjny i Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Finansowy

Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.

E



£ b

Do

Stanowisko pracy do spraw ohronnych i obrony cywilnej — Pelnomocnik Ochrony
Samodeielne stanowisko do spraw Zdrowia, Odwiaty, Kultury i Rekreacyi,

Referatami kierujq ich kierownicy,
Kicrownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gruiny.
Pracownicy Referatdw pozostajg w bezposrednie) zaleznosci stuzbowej od Kierownikow

[

§ 10,

Niezaleznie od struktury orgamzacyjng) Urzedu wprowidzone) niniejszym
Regulaminem do rozwigzy wania seczegGinyeh problemow swigzanych 2
funkcjonowaniem Gminy w zakresie wykonywania zadan publicznych, Wajt Gminy
moze powolud, w drodze zarzadzenia wewngtrznego, zespoly lub komisje zadaniowe.
W sklad zespolow lub komisji zadaniowych mogy wehodzic pracownicy Urzedu,
kierownicy jednostek organizacyjnych oruz inne osoby spoza ich grona.

§11.

wspalnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy

2

BN

=

w szezepolnodel:

Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarezego
gminy. '

Zapewnienie whasciwej | terminowe] realizacji zadan.

Wpdldzialanic 7z organami samoregdowymi rdznych szczebli organizaciami
spoleczno- politycziymi dzialajgeymi na terenie gminy oraz stowarzyszeniami

i organizagjami pozarzgdowymi.

Wpdldziatanic z wlasciwymi organami administracji readowe).

Rozpatrywanie skarg , wnioskow i interpelacji wedlug wlaseiwosei,
Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoiu w
zakresie swego dzialania oraz zapewnienie terminowe) | wlasciwe] realizacji zadan
okreslonyeh w programie rozwoju i budzecic gminy.

Praygotowunie okresowyeh oven . analiz, informacji | sprawozdan,
Opracowanie projektow aktow prawnych organdw Gminy oraz indywidualnych
decyzji 2 zokresu administracji publiczne).

Opracowywanie projektow zarzadzen i pism okdlnych Wajta oraz realizacja
wydanych zarzgdzen.

. Opracowywanie wnioskow do projektu budzety Gminy oraz projektow planu

finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe) omz zadun
powicrzonyeh,

Opracowywanie odpowiedzi nis wnioski 1 zapytania radnyeh oraz wiioshiw
komisji Rady.

. Wspaldzialanie 7 innymi Referatami w celu realizacii zadan wymagajgeveh

wegodnien migdzy nimi.

. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi - w

#nkresie ustalonym preez Wajta.

. Prawadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczne] oraz przygotowanic projekiow rozstrzygniet 7 wyjatkiem egeckucyi
nuleznodei pienigznyeh, nalezaeych do wylgezne) kompetencii Releratu
Iinansowego.

. Udziclanie informacji srodkom masowego prackazu o zadaniach wykonywanych

preez referaty oruz reagowanic na krytyke.
4



I,
17.

I8
19
20,
21

Zapewnienie wlasciwych warunkow obshigi petentow,

Ochsona tajeninicy pafstwowe) i sluzbowej oraz zapewnienie ochrony dostgpu
do informagii niejawnych,

Wspoldzintanie w zakresie promogji Gminy,

Wasphldzialanie w zakresie informacyi niejawnej 2 pelnomocnikiem ochrony.
Wapoldzialanic wszystkich releratow 2 pionem ochrony w zakresie zarzydzania
kryzysowego Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych.

- Wspoldziatanie wszystkich referatow w znkresie sambwich publicanych.
2. Wirazanie informatyki i teleinformatyki w codziennej pracy urzgedu.

Rozdzial 1V
Zasady funkejonowania Urzgdu Gminy
§ 12,

I, Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadai Urzedu dzialajy na podstawie

przepisow prawa i obowigzani sa do scislego jego przestrzegania.

Do obowigzkow wszvstkich pracownikéow nalezy:

nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadai przy wykorzystuniu

wymagane] wiedzy fachowej,

e znajomasé aktow normatywnyeh, niezbednych do prawidlowego zatatwiania
spraw,

e zulatwianie spraw w sposob wyczerpujaey | kompleksowy ni podstawie
skompletowanych materialow i informacii,

e referowanie preelozonym spraw w sposah obicktywny @ zgodny 2 posiaduny
wiedzy.
lerminowe | sumienne wykonywanie polecen preclozonych,
dhalodt o porzadek w micjscu pracy oraz wlasciwe zabezpicezenie powierzonych
dokumentow sluzbowveh i innych materiakow,

o wykazywanie inicjalywy w podejmowaniu spraw | probleméw wynikajgeych w
toku pracy i wystgpowanie z wnioskami do preelozonych.

o biczges aktunlizacja posiadanej wiedzy niezbednej do prawidlowego zalatwiania
Spraw,

e przestrzeganic dyseypliny pracy oraz ustalonego porzadhu,

e zachowanic tajemmnicy sluzbowej oraz innych tajemnic prawem chromonyeh w
tym ustawy o ochronie danych osobowych | ustawy o ochronie informoeji
nicjawnych,

o sploszenic preelozonemu na pismie wniosku o wylgezenie 7 prowadzenia spraw.
ktdre dotyezg bezposrednio interesu prawnego pracownika lub czlonkow jego
rodziny,

o berwzgledne przestrzeganic zakazu wykony wania czynnosc pozostajaeych w
sprecesnosei 2 obowigzkami stuzbowymi, o Kiorych mowa w art. 18 ustawy 2 dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach sumorzgdowych,
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Rozdzial V

Podstawowy zakres dzialania poszezegGinych referataw i stanowisk pracy.

§13

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

41 Sprawy organizacyjne:

sapewnienie sprawnej organizac)i i fankejonowania Urzedu orar jednostek
organizacyjnych Gminy

racjonalne gospodarowanie etatami | lunduszem plac oraz prowadzenie spraw
osahawych,

prawsdzenie prag zwigzanych z obstugg Rady Gminy., Wojta oraz jednostek
pomocniczyeh,

prowadsenie kancelarii i archiwum.

apewnienie prawidlowe] obshugi interesantow,

apewnienie prawidlowyeh warunkow pracy, blip i ochrony p.poz

realizacie zadan zleconyeh 2 zakresu zarzgdzonych wyborow i referendiow.

by sprawy obvawatelskie g

realizacja ustawy o ewidencji ludnodei | dowodach osobistych w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych 7 ewidencjy ludnosci.

wvidnwanic deeyzji administraevinyeh w sprawach zameldowania | wymeldowania,
poswiadczenia znmieszkania,

informacie adresowe

wyduwania dokumentdw stwierdzaigeveh tozsamose.

sporzgdzanie | bieagen aktualizacia stalego rejestru wyborcow,

814,
Uregd Stanu Cywilnego

realizacin preepisow ustawy o aktach stanu cywilnego .
realizacja przepisow ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekuncey |

§ 15
Referat Finansowy

zapewnienie hilansowania finsnsowyeh potrzeb gminy 2 dochodanm wlasnymi |
zasilajgeymi,

analizy wykorzystania budzetu omz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,
celem racjonalnego gospodarowania srodkami,

prowadzenie obslugi ksiggowe].

prowadzenic spraw lunduszy celowyeh,

kontroli nad dzialalnosciy Mnansows jednestek budzetowych. organiencyjnyeh i
pomoeniczyeh gminy,

opracowywanie sprawezdan 2 wykonania bud zeiu.
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“

o prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowe] ewidengi przypisiw, odpisow,
wplat, zwrotdw i zaliczen nadplat 2 tytulu podatkow i oplat.

o kontrola terminowosci wplat naleznodei przez podatnikow | inkasentiw,

o wipolpraca 2 regionalnymi izbami obrachunkowymi, izhami i uregdami
skarbowymi,

o prowailzenie spraw 2 zakresu ewidencji dziatalnesel gospodarcze).

§ 1o,
Referat Budownictwa, Gospodarki Przestreennej i Ochrony Srodowiska

a) planpwanie przestrzenne:
s sprawy z zakresu sporzadrania studium uwarunkowan i Kierunkdw zagospodarowania
preesirzentiego gminy,
o prowadrenie spraw 2wigzanych #¢ sporzgdzeniem planu zagospodarowania
prEestrzennego gminy.
o ustaleniec warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

b) budownetwi:
o wydnwanie poewoled na budowg. :
» wydawanie pozwolen na uzytkowanie obiektow,
s akladanic obowigrku weyskhania porwolenia na rozbiorke.
¢) gospodarka komunalna:
o prowadzenic inwestyeji komunalnyeh na terenie gminy.
s pospodarowanie mieszkaniowym zasobenm gminy,
o ulrzymanie gminnych obieklow uzytecznosci publiczne,
e sporzgdzanie wiioskow o dolinansowanie imwestyepi gminnveh ze Srodkow
pozabudzetowyeh,
d) drogownictwa:
o  budowa, modernizacja i utrzymanic drg gminaych, ulic, mostow i placiw
e preygoiowanie opinii w sprawie zaliczenia drog do whasciwych kategorii,
e orzekanie o preywroceniu pasa drogi gminnej do stanu popraednicgo w razie
(LT LIS AL,
¢l ochrona srodowiska
o proponowanic precdsigwzied 2 zakresu ochrony srodowiska, ochrony praveody i
gospodarki wodnej,
e zapewnicnie warunkow niezbednych do echrony Srodowiska preed odpadami oraz
dbatosc o utrzymanie porzadku i caysiosci,
0 wozakresie mlnictwa, gospodurki grumtami, lednictwa:
s podepmowanie dzinlan na reecy intensylikacqi produke)i minel, gospodarki nasiennej 1
obrotu materiatem hodowlanym.

o wspoldeinlanic ze stuzby weterynaryjng w zakresie ewalczanio zarazliwyeh choroh
#wierzgeyeh 1 organizacyi profilaktyki weterynaryjnej.

o wspdldzialanie e shuzhg kwarantanny i ochrony roshin wozakresie swalezania chordb i
sekodnikow,

* sprawy wynikajgee 2 ustawy o ochronie zwicrzgt,

o sprawy lesnictwa, zadrzewien | lowicctwa,

o pospodarks gruntami oraz abrot nieruchomogeiami stanowiacyni mienie gminne,

7



. @ & »

wywliszezanic nieruchomoscl na reecz gminy,

ornaczanie nieruchomosei numerami porzadkowymi,

sprawy podzialu i rozgraniczenia nieruchomosei.

wykonywanie zadan 2 zakresu ochrony gruniow rolnyeh |lesnych.

§ 18.

Stanowisko pracy do spraw ebronnych i obrony cywilnej — Pelnomocnik
Ochrony - prowadzi sprawy z zakresu :

obrony cywilne] .
spraw obronnych,
kancelarii tujnej,
petnomoenika ochrony,

§19.
Sumodzielne stanowisko do spraw Zdrowia, Odwiaty, Kultury i Rekreacji

prowadzenie dzialalnosci kulturalnej dla dzieci | miodziezy,

realizacja zadan 7 zakresu kultury fizycznej, w tym tworzenie warunkow dla
rozwoju rekreacji ruchowe).

promowanie agroturystyki oruz innych form wypoezynku.

organizowanic imprez propagujacych aktywne formy wypoczynku,

promacja Gminy poprzez udzial w regionalnych i ogdlnopolskich imprezach typu
wystaw, targow itp.

nadzor | wspalpraca organizacyjna 7 placowkami oswiatowo-wychowawezymi,
instytucjami kultury oruz zakladami opieki zdrowotne podleglymi gminic,
wydawanie i colanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. zgodnie 7 uchwaly
rady pminy dotyczacy vkreslenia liczby punktow sprzedazy napojow alkohalowych
powyzej 4.5 % ( z wyjatkiem piwa) przeznaczonych da spozycia poza micjscem
sprzednzy oraz uchwaly okreslajacy wasady usytuowania miejse spreedary napo i
alkoholowych,

prowadzenic spraw w zakresie pobicrania i egzekwowania oplal 2131 uhu sprzedazy
napjos alkoholowych.

wspoldziatanic z organizacjami w zakresic zwalczania patologii spolecznych,
prowadzenie profilaktyeznej dzialalnosci informacyjne] i edukacyjne) w driedzinie
przeciwdzinlania uzaleznienion.

opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki | Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowyeh i przedstawianic sprawozdan 2 jego realizacii,

koordynowanie dziafalnosei Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkohalowyeh oraz jej obshuga organizacyjno-techniczna,

wspomaganie dzialalnodei instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych shuzaeych
rozrwinzywaniu problemow zwigzanych ze zjawiskami patologii spolecznej,
wspolpraca # jednostkami pomocy spolecznej. pomoc nigpelnospruwnym,

preedk ladanie radzie gminy projektow uchwal w sprawach liczby punktow sprzedazy
napojow alkoholowych oraz zasad ich usytuowania.
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ROZDZIAL VI
Tryb pracy Urzedu
§ 20,
Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do piatkuw godzinach od 7" do 15"
§21.

1. Obshiga interesantéw vdbywa sig w caasie procy Urzedu
2. Wajt Gminy przyjmuje interesantdw w sprawach skarg | wiioskdw w godzinach
pracy Uregdu,

§22.

Wojt wprowadza regulamin pracy pracownikow odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu akidw organdw gminy
§23.

Rads Chininy uchwala uehwaly:

»  OEmaEcreniu wewngtranym,

®  stanowicc prawo micjssowe,

Uchwaly podlegajg rejestracii. Rejestr znajduje sig w Referacie Organizacyjnym i Spraw
ObywatelsKich.

§ 24,
Wl wydaje akly w formie:
s zaregdzen,
o dyspoeyejl,
o decyei mdministracyjnyeh. postanowien.
Zarggdzena podlegajg rejestracji. Rejestr znajduje sig w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich,
§ 25,

I, Projekty aktéw wydawanyeh przez radg gminy | wojts praygolowujy whaseiwi
merviorveznie pracowiey Urzedu.

2. Za poprawnosé formalno-prawng preygotowanych projektow odpowiada sekretarz
gminy i radca prawny.

§26.
Oprice rejesiru uchwal | zarzadzen Urzad prowadei zbior:

9



o whnioskow i uchwal komisji rady,

o interpelachi | wnioskow radnyeh,

o skorg i wiioskow,

s wydanych upowaznien | petnomocnictw,

ROZDZIAL VIN

Ovrganizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
abywateli.

§27.

I, Indywidualne sprawy obywateli zadatwiane sg w urzediie zgodnie 2 wlasciwoscig
miejscowy | rzeczowy w terminach okreslonych zgodnie 2 Kodeksem Postepowania
Administracyjnego oraz w ustawach szezepiinyeh.

2. Sprawy wniesione prze obywateli sj ewidencjonowane w spisach i rejesiruch spraw.

§ 28.

Pracownicy Urzedu sy zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw ohywateli, kierujac si¢ preepisami prawa.

§29.

Pracownicy 1rzgdu sa zobowigzani do zalatwienia interesanta na jednym stanowisku pracy.
anfatwiajge wszelkie formalnosel 2 innymi stanowiskami, cele ostatecznego terminowego
zalatwienia wnivsionej spriowy.

§ 30,

(pdlne zasady postgpowanin ze sprawami wniesionymi preez ohywateli, okresla Kodeks
Postgpowanin Administracyjnego, instrukeja kancelaryina, jednolity rzeczowy wykaz ukt oraz
priepisy szezegdlne.

§31.

Pracownicy Urzedu obstogujaey interesantaw zobowigzani sy do;
1. udzielenia informacii niezbednych prey zadatwieniu danej sprawy oraz wyjasnicnia
tresel obowigzujaeych przepisow,
2. rozstrzygania spraw — womiarg mozliwoscel — nicewlocznie lub okresleniu teeminu
nlatwienia sprawy.
A informpwania o przyshigujacyeh srodkach odwolawezyeh lub srodkach zaskarzania
od wydanyeh rozstrzygnige.

§32.
Interesanci majy prawo wzyskiwad informacje w lormie pisemnej, ustnej i telefonicenic.

1)



ROZDZIAL IX

Organizacja dzizlalnodci kontrolnej

§ 33,

Do praeprovwndsenio kontroli upowiznia sie:
1. Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszysthich sprawach dotyezaeyeh Gminy,
elevonyeh pragz Rade Gminy orar na podstawie planu pragy.
Komisje Rady Gminy w sprawach dotyezgeyeh ich zakresu deialania.
3 Waoj Giminy w sprawach funkejonowanin Urzedu oraz jednostek organizacyjnyeh
Ciminy
4. Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwladnych.

I3

§ 34,

Kontrola moze dotyezy¢ culoscr spraw prowadzonych preez dany dzial lub osobe,
okredlonveh spraw lub jedne] sprawy,

§ 35.

Kontrole prowadsone prée podmioty okreslone w § 32 sy juwne. Ormacen to, 2¢ kontrolowany
jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli ustnie lub na pigmic




