Zatacznik do Zarzadzenia Nr 39.2022
Wdjta Gminy Tczow
z dnia 29 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY
W TCZOWIE
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§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Urzedu Gminy w Tczowie, zasady jego

funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

Gmina - Gmina Tczdéw;

Wijt - Wojt Gminy Tczéw;

Rada Gminy — Rada Gminy Tczéw;

Urzad - Urzad Gminy w Tczowie;

Sekretarz - Sekretarz Gminy Tczow;

Skarbnik - Skarbnik Gminy Tczéw (Gtéwny Ksiegowy Budzetu);

Kierownik - Kierownik Referatu oraz Zastepca Kierownika Referatu;

komérka organizacyjna - referat oraz samodzielne stanowisko w Urzedzie;
jednostka organizacyjna - jednostka powotana do realizacji zadan Gminy Tczow.

§3
Urzad realizuje zadania:
a) wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym i Statutu
Gminy,
b) z zakresu administracji rzagdowe] okreslone ustawami i porozumieniami,
c) inne wynikajgce z ustaw szczegdlnych.
Zadania wykonywane sg rowniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

84

1. Wjt jest organem wykonawczym Gminy.

2. Wjt posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

. Wajt jest kierownikiem Urzedu, kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy

Sekretarza i Skarbnika.

. W celu prawidtowego wykonywania zadan Gminy, Wéjt wydaje zarzadzenia z wyjatkiem

spraw, dla ktérych wtasciwy jest tryb administracyjno-prawny lub sktadanie oswiadczen
woli.

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

Sekretarzowi.

2|Strona



6. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz
upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

7. Wjt okresla wewnetrzng strukture organizacyjng komorek organizacyjnych Urzedu.

8. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Urzedu, Wéjt moze
powotywac zespoty robocze bgdz ustanawia¢ petnomocnikéw.

§5
Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu oraz:

1) sprawuje nadzor nad realizacjg obowigzkéw przez pracownikéw, w szczegdlnosci nad
terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw,

2) koordynuje prace referatdw i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy,

3) sprawuje nadzor nad realizacjg uchwat Rady Gminy,

4) sprawuje nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczcowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, przepisdw bhp i p. poz., regulaminu
pracy Urzedu, przepisow dotyczacych przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

5) inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

6) sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych Urzedu,

7) sprawuje nadzor nad bazg lokalowa Urzedu oraz racjonalnym jej gospodarowaniem,

8) zapewnia merytoryczng i techniczno — organizacyjng obstuge posiedzen organéow
kolegialnych Gminy,

9) zapewnia realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

10) zapewnia przygotowanie materiatéw (w tym projektéw uchwat) na sesje Rady Gminy
oraz posiedzenia Komisji Rady Gminy pod wzgledem ich prawidtowosci, kompletnosci
i terminowosci,

11) zapewnia przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci i ich zmian dla
pracownikéw Urzedu,

12) zapewnia zabezpieczenie pod wzgledem formalno — prawnym i organizacyjnym zadan,
zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, do Parlamentu
Europejskiego oraz organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

13) zapewnia wspdtdziatanie z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

14) nadzoruje kwestie dotyczgce ochrony danych osobowych i spraw zwigzanych
z dostepem do informacji publicznej,

15) prowadzi sprawy zwigzane ze sktadaniem oswiadczen majatkowych przez osoby
zobowigzane do ich ztozenia, z wytaczeniem oswiadczen majgtkowych, o ktérych
mowa w § 16 pkt 5 Regulaminu,

16) sprawuje kontrolg zarzagdczg w Urzedzie, w sposdb okreslony odrebnym zarzagdzeniem
Wojta,
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1.

2.

3.

4.
5.

17) wykonuje inne zadania zleconych przez Wéjta.

§6

Skarbnik jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu i zapewnia prawidtowg realizacje zadan

finansowych Gminy, z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzadowej,

a w szczegodlnosci:

a) nadzoruje przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu oraz sprawozdania
z jego wykonania,

b) analizuje wykorzystanie S$rodkédw przydzielonych z budzetu panstwa, S$rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Gminy,

c) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitow
finansowych),

d) czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu Gminy,

e) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu
panstwa, pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Gminy, zapewnia biezgce
informacje oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajgce Radzie i Wéjtowi ocene sytuacji
finansowej Gminy,

f) sprawuje nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy,
w tym nad podlegtymi Wéjtowi jednostkami organizacyjnymi,

g) dokonuje kontroli finansowej - w tym celu organizuje wtasciwy obieg dokumentéw
finansowych,

h) zapewnia prawidtowe dysponowanie pozabudzetowymi srodkami finansowymi,

i) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych,

j) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Woéjta w zakresie
swojego dziatania.

Skarbnik wykonujgc zadania i kompetencje okreslone przez Woéjta, wedtug wtasciwosci,

z uwzglednieniem przepiséw szczegdtowych, dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych

ksiegowych budzetow, zajmuje sie problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy

oraz obstugg finansowo - ksiegowg Gminy.

Skarbnik sprawuje kontrole zarzadczg w Urzedzie, w sposéb okreslony odrebnym

zarzadzeniem Woijta.

Kieruje i organizuje prace Referatu Finansowego.

Wykonuje inne zadania zlecone przez Woijta.

§7

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyjne i stanowiska samodzielne:

1)

Sekretarz Gminy — symbol SG;
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2) Referat Organizacyjny - symbol RO;

3) Referat Finansowy - symbol RF;

4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa — symbol GPR,
5) Referat Gospodarczy — symbol RG,

6) Urzad Stanu Cywilnego —symbol USC, SO, DO,

7) Radca Prawny —symbol RP,

8) Inspektor Ochrony Danych — symbol IOD.

§8

1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest realizacja potrzeb mieszkarncéw poprzez sprawne
i kompetentne wykonywanie zadan Urzedu, ukierunkowana na ciggty rozwdj wspdlnoty
samorzadowej oraz Gminy.

2. Podstawowg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspdlnoty
samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkaricami.

4. Urzad, w interesie mieszkancéw, wspoétpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi,
pozarzagdowymi i gospodarczymi.

5. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbatos¢ o dobre imie Urzedu, jawnosé
i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$é na problemy mieszkarncéw.

6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej,
wynikajgce z zadan wtasnych Gminy, zadan zleconych, a takze przejetych przez Gmine
w wyniku porozumien z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, zapewniajgc ich
ekonomiczng, profesjonalng i skuteczng realizacje.

7. Wéjt wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych,
a w uzasadnionych przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajaé lokalne
potrzeby dokonujgc zakupu ustug swiadczonych przez inne podmioty.

§9

Referatami i Urzedem Stanu Cywilnego — kierujg Kierownicy.

§10
Kierownicy komadrek organizacyjnych podlegajg stuzbowo Wéjtowi. Swoje zadania realizujg
pod kierunkiem Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika.

§11
Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidtowg realizacje zadan i kompetencji przypisanych
Wodjtowi oraz za wtasciwg prace podlegtych sobie komadrek organizacyjnych.

§12
1. Kierownicy poszczegdlnych komadrek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg nimi w sposob
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zapewniajgcy optymalng realizacje zadan komodrek i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed

Wéjtem.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przedstawiajg propozycje zmiany zakresu czynnosci,

odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegdlnych pracownikéw oraz ustalajg podziat

zastepstw miedzy pracownikami i przekazujg go Sekretarzowi.

3. Do obowigzkéw kierownikéw nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

bezposrednie kierowanie dziatalnoscig podlegtej komorki organizacyjnej,

nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikéw,

nadzor nad merytorycznym zatatwianiem spraw przez pracownikéw,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikdw ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,
opiniowanie wnioskédw pracownikéw o udzielenie urlopu,

nadzor nad stosowaniem przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej.

§13

Kierownicy sg uprawnieni do:

1)

2)

3)
4)

5)

wnioskowania do Wdjta o nabdér pracownikéw, zmiane warunkow pracy
oraz nawigzanie i rozwigzanie stosunkéw pracy z pracownikami,

wnioskowania do Wéjta w sprawach nagrdd, wyrdznien oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,

zatwierdzania planu urlopéw podlegtych pracownikéw,

wnioskowania do Wéjta o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegtych
pracownikéw,

dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikdéw zgodnie z Regulaminem
dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych - ustalonym odrebnym
zarzadzeniem Woijta.

§14

1. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Gminy Tczow

ustalony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

2. Zasady i tryb obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwdow zaktadowych.

§15

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy:

1)
2)

wiasciwe i terminowe realizowanie zadan nalezgcych do kompetencji Woijta,
wspoétuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczowych i finansowych, w zakresie powierzonych zadan,
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3) realizacja zadan ujetych w budzecie,

4) realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz srodkéow zewnetrznych
w zakresie rzeczowo — finansowym, zgodnie z zapisami umoéw o dofinansowanie
projektéw i wnioskéw aplikacyjnych,

5) prowadzenie biezgcego monitoringu wydatkéw i efektéw rzeczowych wdrazania
projektéw, o ktédrych mowa w pkt 4, zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie
i wnioskow aplikacyjnych,

6) stosowanie zapiséw umow o dofinansowanie i wnioskéw aplikacyjnych w zakresie
informacji i promocji unijnego zrédta finansowania,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz petycji obywateli,

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
parlamentarzystow,

9) przygotowanie, w zakresie zadan nalezgcych do poszczegdinych referatéw, projektéw
aktow prawnych, w tym uchwat Rady Gminy, projektéw umow i innych dokumentéw
oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg,

10) przygotowywanie dla potrzeb Woéjta informacji, sprawozdan, analiz i ocen,

11) realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zarzgdzen Wojta,

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz kontrola tych jednostek w zakresie
wtasciwej realizacji powierzonych zadan oraz kontrola prawidtowosci gospodarowania
powierzonym mieniem komunalnym i Srodkami finansowymi,

13) wsparcie merytoryczne i organizacyjne uczestnictwa Woéjta, Sekretarza i Skarbnika
w spotkaniach, imprezach i uroczystosciach,

14) wspotpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

15) wspodtpraca z Sottysami i radami Soteckimi,

16) wspotpraca przy pracach planistycznych,

17) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia,

18) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi,
zagrozen S$rodowiska, utrzymania porzadku i bezpieczenstwa oraz zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania
i usuwania ich skutkéw,

19) przygotowywanie dla Wéjta, Sekretarza i Skarbnika informacji i opracowan, przez nich
okreslonych,

20) prawidtowe dokumentowanie wptaconych na rachunek Gminy optat skarbowych,
zwolnien z optaty skarbowej lub faktu niepodlegania optacie skarbowej,

21) uczestniczenie w planowaniu, przygotowywaniu i realizacji zawartych umodw
w zakresie zamodwien publicznych,

22) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa.
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§16

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdélnosci:

1) obstuga techniczno-organizacyjna Rady Gminy i jej Komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji
i zapytan radnych, przekazywanie ich odpowiednim komdrkom organizacyjnym
do wykonania oraz udostepnianie zainteresowanym osobom protokotéw z posiedzen
sesji Rady Gminy, Komisji Statych Rady oraz innych jawnych dokumentéw dotyczgcych
funkcjonowania samorzadu Gminy,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdow do rozpatrzenia, ktérych wtasciwa jest Rada
Gminy,

4) prowadzenie rejestru petycji do rozpatrzenia ktérych wtasciwa jest Rada Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen majgtkowych przez
radnych,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych sottyséw, rad soteckich i zebran wiejskich,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu Gminy,

8) przygotowanie projektow strategii oSwiatowej Gminy,

9) analizowanie sieci szkét, ich obwoddw oraz liczby dzieci w poszczegdlnych placéwkach
prowadzonych przez Gmineg,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek oswiatowych,

11) przygotowanie i obstuga konkursow na stanowiska kierownicze i inne w tych
jednostkach,

12) koordynacja i nadzér administracyjny nad gminnymi jednostkami oswiatowymi,

13) organizowanie i koordynowanie dowozu dzieci do szkét,

14) koordynacja i nadzér organizacyjny nad gminnymi jednostkami oswiatowymi,
w szczegolnosci w zakresie opracowania rocznych projektéw organizacyjnych na
podstawie danych demograficznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji kadry pedagogiczne;j,

16) wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych,

17) opracowywanie projektu regulaminu, o ktéorym mowa w art. 30 ust. 6 Karty
Nauczyciela,

18) przygotowanie dla Waéjta propozycji nagrdd dla dyrektoréow szkét i nauczycieli,

19) przygotowanie dla Woéjta propozycji dofinansowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

20) przygotowanie dla Wadjta propozycji  wysokosci  dodatkéow  funkcyjnych
i motywacyjnych dla dyrektoréw szkét na podstawie gminnego regulaminu
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wynagradzania nauczycieli,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania pracownikéw
mtodocianych,

22) sporzadzanie analiz w zakresie wynagrodzen nauczycieli (art. 30 Karty Nauczyciela),

23) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

24) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

25) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

26) nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

27) sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o kierowanie bezrobotnych do
prac na terenie Gminy,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi, studenckimi oraz stazami
odbywanymi w Urzedzie Gminy,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spofecznie uzytecznych przez
skazanych z terenu Gminy, skierowanych przez Sad Rejonowy w Zwoleniu,

30) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikéw
obstugi zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gmine, a w szczegélnosci:

— prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

— sporzadzanie dokumentéw w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (uméw
o prace, dokumentéw dotyczacych zmiany warunkdw zatrudnienia
i wynagrodzenia, swiadectw pracy),

— ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych wymiaru urlopu, dodatku za
wieloletnig prace, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych oraz
przygotowanie w tym zakresie stosownych dokumentéw,

— wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

31) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz
pracownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
32) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac wynikajgcych z uméw cywilno

-prawnych zawieranych przez obstugiwane jednostki,

33) naliczanie i dokonywanie potrgcen z wynagrodzen,

34) przygotowywanie sporzgdzonych list ptac do wyptaty, sporzgdzanie zestawien,
przygotowywanie przelewodw,

35) eksport raportow z wyptat do programu ,,Ptatnik”,

36) pobieranie elektronicznych zwolnien lekarskich z systemu PUE ZUS,

37) prowadzenie dokumentacji w zakresie naliczania zasitkbw chorobowych,
macierzystych, wychowawczych i innych wyptacanych przez ZUS zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

38) sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowych pracownikdw i zleceniobiorcéw (PIT-11),

39) sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych (PIT 4R),
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40) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen,

41) prowadzenie spraw w zakresie obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

42) prowadzenie rejestru aktow prawnych Woijta,

43) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, do rozpatrzenia ktérych wtasciwa jest Wjt
oraz nadzor nad ich terminowym i rzeczowym zatatwianiem,

44) prowadzenie rejestru petycji, do rozpatrzenia ktérych wtasciwa jest Wojt oraz nadzor
nad ich terminowym i rzeczowym zatatwianiem,

45) prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu — zapewnienie elektronicznego obiegu
dokumentacji,

46) zapewnienie prawidtowe] obstugi klientéw przez Urzad, w tym udzielanie informacji
dotyczacych sposobu zatatwiania spraw,

47) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pefnomocnictw,

48) zapewnienie artykutdw biurowych i materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen,

49) prowadzenie magazynu z materiatami techniczno-biurowymi,

50) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,

51) dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

52) prowadzenie spraw dotyczgcych pieczeci i tablic urzedowych,

53) prowadzenie rejestru umow,

54) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych i ich wydawanie,

55) opracowywanie zatozen strategii promocji Gminy,

56) opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy
z komérkami organizacyjnymi,

57) biezgce informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wfadz
Gminy,

58) wspotpraca z posiadaczami Srodkdw masowego przekazu w celu kreowania
wiasciwego wizerunku Gminy,

59) umieszczanie informacji i publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy, na
stronie internetowej Gminy oraz wydawnictwach, przy wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi,

60) umieszczenie informacji i ogtoszen na tablicach ogtoszen Urzedu,

61) organizacja imprez promujgcych Gmineg,

62) udzielanie wywiaddéw i informacji prasowych,

63) realizacja obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej.

§18

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie przy wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw Urzedu, materiatéw i dokumentéw niezbednych do przygotowania przez
Wojta projektu budzetu,
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2) prowadzenie analiz dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy oraz przedktadanie
whnioskow z zakresu gospodarki finansowej Waéjtowi,

3) nadzér nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu i zabezpieczenie
rownowagi budzetowej,

4) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,

5) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
jednostkach dotowanych przez Gmine,

6) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej i rachunkowosci budzetu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy i zmian w tym zakresie,

8) rozliczanie inwentaryzacji mienia uzytkowanego przez gminne jednostki organizacyjne,

9) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j,

10) wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Delegaturg NIK, Urzedem Skarbowym,
w zakresie kontroli gospodarki budzetowej,

11) przygotowanie spraw zwigzanych z postepowaniem dotyczgcym naruszenia dyscypliny
budzetowej w jednostkach organizacyjnych,

12) z zakresu obstugi finansowej projektéow unijnych:

a) zaktadanie i likwidacja rachunkéw bankowych na realizacje projektow,
b) wspodtpraca z merytorycznym referatem w zakresie ustalenia wtasciwej klasyfikacji
budzetowej,
c) udostepnianie referatowi merytorycznemu dokumentéw ksiegowych w celu:
— sprawozdawczo - rozliczeniowych,
— sporzadzenia finansowych raportéw koricowych z realizacji projektu,

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu Urzedu,

14) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz zapewnienie ochrony wartosci pienieznych
w tym zakresie,

15) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wdijta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

16) ewidencja optat z tytutu czynszéw za lokale uzytkowe i mieszkalne oraz ich
fakturowanie,

17) naliczanie i pobdr podatkéw oraz optat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru odpadow
komunalnych na terenie Gminy,

20) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow
dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych oraz prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych
i przydomowych oczyszczalni Sciekdw,
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg nieuiszczonych w terminie
niepodatkowych - objetych ewidencjg ksiegowg - naleznosci budzetowych od
kontrahentéw jednostki, a takie wspdtuczestniczenie w dochodzeniu roszczen
spornych w tym zakresie,

22) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w ptatnosci niepodatkowych naleznosci
budzetowych z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,

23) wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci oraz
wystawianie decyzji zmieniajgcych naliczenie podatku,

24) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach podatkowych,

25) rozpatrywanie wnioskéw w sprawach ulg i zwolnient wynikajgcych z ustaw oraz uchwat
Rady Gminy,

26) prowadzenie ksiegowosci podatkowej (podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci od
0s0b prawnych i fizycznych oraz od srodkéw transportowych),

27) prowadzenie egzekucji podatkowej,

28) biezgce rozliczanie Sottyséw z pobranych podatkéw i optat,

29) naliczanie optat za pobdr wody, odprowadzanie $ciekéw oraz ksiegowanie wptat,

30) sporzadzanie kalkulacji utrzymania wodociagu,

31) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zatwierdzania taryf zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekéw,

32) prowadzenie punktu kopulacyjno-informacyjnego dotyczacego Programu ,Czyste
powietrze” i realizacji zadan z zakresu jego dziatania, okreslonych w porozumieniu
zawartym pomiedzy Gming Tczéw, a Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Warszawie.

§20

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem do opracowywania i uchwalaniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach o ustalenie
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych
decyzji,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zgdaniami odszkodowan, wykupu nieruchomosci
badz zmiany w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) ustalenie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowanie informacji o przeznaczeniu gruntow rolnych i leSnych na cele rolnicze
i nieleSne w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej i spraw z tym zwigzanych,

7) wspotpraca z Referatem Gospodarczym w zakresie dotyczgcym funkcjonowania
oczyszczalni Sciekdw i stacji uzdatniania wody,
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8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

9) prowadzenie spraw o rozgraniczenie nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem form ochrony przyrody przez Rade
Gminy, na podstawie ustawy o ochronie przyrody,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

13) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u zwierzecia
i niezwtoczne informowanie o tym stuzb weterynaryjnych,

14) wykonanie zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r.
o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,

15) wykonywanie zadan okreslonych w:

a) ustawie Prawo wodne i przepisach wykonawczych do tej ustawy,
b) ustawie o odpadach i przepisach wykonawczych do tej ustawy,
c) ustawie prawo geologiczne i gérnicze,

d) ustawie o ochronie srodowiska,

e) ustawie prawo towieckie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci,

17) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

18) prowadzenie spraw dotyczacych wystepowania strat w uprawach spowodowanych
kleskami zywiotowymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych wykonywanych przez Gmine oraz innych zamodwien
publicznych- zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,

20) prowadzenie spraw  zwigzanych z udzielaniem zamoéwien  publicznych,
a w szczegdlnosci ogtaszanie przetargdw, przesytanie ogtoszen do Biuletynu Zamdéwien
Publicznych oraz zamieszczanie ich na stronie BIP Urzedu, prowadzenie wszelkiej
dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o zamodwienia publiczne,

21) prowadzenie spraw nalezgcych do obowigzkdw i kompetencji zarzadcy drég gminnych,

22) nadzér nad oswietleniem miejsc publicznych i drég na terenie Gminy,

23) prowadzenie spraw nalezgcych do wiasciwosci organéw Gminy, okreslonych w ustawie
z dnia 15 listopada 1984 r — prawo przewozowe,

24) prowadzenie spraw w zakresie: budowy, rozbudowy i zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania infrastruktury technicznej na terenie Gminy (drogi, urzadzenia
wodociggowe, kanalizacyjne, telekomunikacyjne itp.),

25)nadzér nad biezagcym utrzymaniem i eksploatacjg budynkéw zarzadzanych
bezposrednio przez Urzad,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, cofaniem, zmiang Ilub
stwierdzeniem wygasniecia zezwolen i licencji, o ktérych mowa w ustawie
o transporcie drogowym,

13 |Strona



27) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi,

28) realizacja okreslonych ustawami zadan publicznych na poziomie gminy w zakresie
obronnosci i obrony cywilnej,

29) udziat w opracowaniu projektu planu rzeczowo — finansowego zabezpieczenia
dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych (dalej takze OSP) na terenie Gminy we
wspotpracy z Zarzgdem Gminnym OSP oraz Skarbnikiem,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg OSP,

31) wspotdziatanie z organami OSP i Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej
w Zwoleniu,

32) nadzér nad dziatalnoscig jednostek OSP,

33) zapewnienie wyposazenia jednostek OSP w granicach zaplanowanych na ten cel
srodkéw w budzecie gminy,

34) nadzér nad przestrzeganiem przepisow ppoz. w Urzedzie,

35) wystawianie kart i rozliczanie paliwa w OSP,

36) prowadzenie archiwum zaktadowego,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie
imprez masowych lub ich zakazie wynikajgcych z ustawy o bezpieczerstwie imprez
masowych,

38) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym dotyczacych ochrony
zadrzewien i laséw, wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw z terendéw
nielesnych,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem pozwoled na zbidrki
publiczne na terenie Gminy,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i débr kultury,

42) wspotpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji,

43) rozliczanie kart drogowych pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie spraw dotyczacych
ubezpieczenia i badan technicznych pojazddw pozostajgcych na stanie Urzedu,

44) dokonywanie analizy dostepnych zrédet dofinansowania i przedstawianie informacji
na temat mozliwosci pozyskania srodkow pozabudzetowych oraz biezgca analiza
budzetu Gminy w kontekscie realizowanych zadan,

45) informowanie o projektach, ktére mogg by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrédet
zewnetrznych,

46) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych oraz przygotowywanie i rozliczanie
projektéw w tym zakresie,

47) udzielanie wyjasnien na potrzeby kontroli dotyczacej realizacji projektéow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

48) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi z
terenu Gminy oraz pracownikami innych urzedéw i instytucji w celu realizacji
projektow, w szczegdlnosci realizacji projektéw partnerskich,
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49) wspotpraca z  instytucjami  zarzadzajgcymi  lub  wdrazajgcymi  programy
wspotfinansowane z funduszy europejskich oraz innych funduszy zewnetrznych,

50) opracowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji projektéw
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

51) sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ oraz harmonogramdéw zwigzanych z realizacjg
projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

52) analizowanie gtéwnych celéw programéw i funduszy Unii Europejskiej w kontekscie
spojnosci tych celdw z wnioskami aplikacyjnymi opracowywanymi przez Urzad
i jednostki organizacyjne Gminy,
53) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i dokumentacji do instytucji krajowych oraz
europejskich ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw i funduszy europejskich,
54) koordynacja przygotowania i realizacji projektdw, na ktore zostato udzielone wsparcie
ze irodet zewnetrznych, w tym krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programow i funduszy europejskich,

55) merytoryczny nadzér nad sprawozdawczoscig dla instytucji krajowej lub zagranicznej
wspotfinansujacej projekt,

56) nadzér nad rozliczeniem finansowym dla instytucji krajowej lub zagranicznej
wspotfinansujgcej projekt,

57) przygotowywanie w zakresie powierzonych zadan, projektéw decyzji i innych
dokumentdéw w sprawach rozstrzyganych przez Wojta,

58) przygotowywanie sprawozdan i biezgcych informacji z realizacji powierzonych zadan.

§21

Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie sprawnos$ci urzadzen oczyszczani $ciekdéw, zwtaszcza urzadzen
pracujgcych w ruchu ciggtym,

2) wykonywanie prac i czynnosci zwigzanych z procesem technologicznym oczyszczalni -
zamawianie, zakup i odbiér urzadzen oraz materiatdw potrzebnych do pracy
oczyszczalni,

3) utrzymanie hydroforni w ruchu ciggtym,

4) biezace rejestrowanie zuzycia wody,

5) utrzymanie budynku stacji uzdatniania wody i jej otoczenia w nalezytym porzadku,

6) realizacja prac porzgdkowych i remontowych na terenie Gminy,

7) przewdz dzieci niepetnosprawnych do osrodkdéw szkolno-wychowaweczych,

8) zapewnienie bezpieczeristwa ucznidw w trakcie realizacji dowozu do i ze szkoty,

9) obstuga i konserwacja pieca centralnego ogrzewania,

10) utrzymywanie odpowiedniej temperatury pieca centralnego ogrzewania,

11) utrzymanie czystosci w budynku Urzedu Gminy w Tczowie oraz wokaot tego budynku.
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§ 22

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen: ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,

2) rejestracja matzenstw: ksiegi, akty, skorowidze i akty zbiorowe,

3) rejestracja zgondw: ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,

6) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg,

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach sprostowania
i uzupetniania aktow stan cywilnego,

8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

9) ustalenie brzmienia i pisowni imion i nazwisk,

10) wydawanie odpisow zupetnych, skréconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego
oraz zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,

11) sporzadzanie wnioskdw o nadanie medalu 50-lecia pozycia matzenskiego,

12) wpisywanie tresci zagranicznych aktéw stanu cywilnego, odtwarzanie tresci aktéw
stanu cywilnego sporzadzanych za granicg, rejestracja zdarzen z zakresu stanu
cywilnego powstatych, lecz nie zarejestrowanych za granicg, prowadzenie statystyki
urodzen, matzenistw i zgonow,

13) wydawanie zgody na skrdcenie miesiecznego terminu na zawarcie matzenstwa,

14) prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa,
zmiany imion i nazwisk, stanu cywilnego,

15) realizacja orzeczen sgdowych z zakresu funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego,

16) zawiadomienia o przypisach do akt stanu cywilnego,

17) prowadzenie ewidencji ludnosci (m. in. zameldowania, wymeldowania mieszkancow,
rejestracja matzenstw, zgondéw),

18) prowadzenie postepowann w sprawach zameldowan, wymeldowan, uchylenia
czynnosci materialno-technicznych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

20) prowadzenie i utrzymanie w stanie aktualnym rejestru wyborcow,

21) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcéw,

22) sporzadzanie spisow wyborcéw,

23) prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adreséw.

§23

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

opiniowanie projektow aktow prawnych, w tym uchwat Rady Gminy, uméw oraz
regulaminéw wprowadzanych w Urzedzie,

udzielanie pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnied w zakresie
stosowania prawa,

udzielanie opinii i porad prawnych oraz udzielanie wyjasnienn w zakresie stosowania
prawa kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych — na polecenie Wdijta,
informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym
w zakresie kompetencji Rady Gminy i Wéjta,

informowanie Wdjta o uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien,

zastepstwo procesowe w sprawach sgdowych.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych, do obowigzkéw ktérego zgodnie z trescig art. 39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( zwanego
RODO) nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstwa cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczeistwa administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia pracownikéw oraz
powigzane z tym audyty,

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

d) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

e) wspodtpraca z organem nadzorczym,

f) zgtaszanie naruszen bezpieczeristwa do organu nadzoru oraz oséb, ktérych dane
dotyczg,

g) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

h) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach,

wdrazanie dokumentacji oraz rozwigzan organizacyjnych i technicznych niezbednych
do zapewnienia skutecznej ochrony danych osobowych i ich przetwarzania zgodnie
z prawem,
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3) prowadzenie nadzoru nad aktualnoscia dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych,

4) opiniowanie uméw w zakresie dotyczgcym udostepniania lub powierzania danych
osobowych osobom trzecim,

5) uczestniczenie w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw dotyczgcych przetwarzania i ochrony
danych,

6) sprawowanie nadzoru nad bezpieczedstwem informatycznym Urzedu, zgodnie
z obowigzujaca Polityka Bezpieczenstwa Informaciji,

7) wspoétpraca z informatykiem celem zapewnienia zgodnosci stosowanych rozwigzan
informatycznych w obszarze ochrony danych osobowych,

8) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom,

9) odpowiadanie za korespondencje w obszarze danych osobowych.

§24
Do podpisu Wéjta zastrzezone sg w szczegdlnosci:
1) umowy i porozumienia zawierane przez Gming,
2) decyzje w sprawach osobowych pracownikoéw,
3) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wéjta,
4) pisma zwigzane ze wspodfpracg zagraniczng,
5) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji rzgdowej,
Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postéw, senatoréw,
6) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wojta.

§ 25
Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 24 w zastepstwie Wdjta,
w ramach udzielonych upowaznien, podczas jego nieobecnosci w pracy.

§26
Wdjt moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentéw, sktadania oswiadczen woli
W jego imieniu, Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu.

§ 27
Pracownicy Urzedu podpisujg z upowaznienia Wdjta pisma, dokumenty i decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.
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§28

. Wojt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg
i wnioskéw, w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

. Sekretarz oraz Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach,
w tym w sprawach skarg i wnioskéw, kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

. Pracownicy referatdw przyjmuja interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

4. Miejsce i czas przyjec obywateli przez Wéjta podaje sie do publicznej wiadomosci w formie

ogtoszenia na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji we witasciwym rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

. W przypadku skarg i wnioskéw, o ktérych mowa § 16 pkt 43 Regulaminu, upowazniony
pracownik Referatu Organizacyjnego po nadaniu numeru w odpowiednim rejestrze skarg
i wnioskow przekazuje sprawe do zatatwienia wiasciwej komdrce organizacyjnej Urzedu,
a nastepnie sprawuje nadzér nad jej terminowym i rzeczowym zatatwieniem.

. W przypadku skarg i wnioskéw, o ktérych mowa § 16 pkt 4 Regulaminu, upowazniony
pracownik Referatu Organizacyjnego, po nadaniu numeru w odpowiednim rejestrze skarg
i wnioskow, przekazuje sprawe do zatatwienia Przewodniczagcemu Rady Gminy.

. Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskow regulujg przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

. Szczegdtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowanych
i rozpatrywanych skarg i wnioskéw.

§29

. Petycje moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub z wykorzystaniem $srodkdéw
komunikacji elektronicznej.

. Petycje podlegajg obowigzkowej rejestracji we wtasciwym rejestrze petycji prowadzonym
przez Referat Organizacyjny.

. W przypadku skarg i wnioskow, o ktorych mowa § 16 pkt 44 Regulaminu, upowazniony
pracownik Referatu Organizacyjnego po nadaniu numeru w odpowiednim rejestrze petycji
przekazuje sprawe do zatatwienia wtasciwej komdrce organizacyjnej Urzedu, a nastepnie
sprawuje nadzér nad jej terminowym i rzeczowym zatatwieniem.

. W przypadku petycji, o ktérych mowa § 16 pkt 5 Regulaminu, upowazniony pracownik
Referatu Organizacyjnego, po nadaniu numeru w odpowiednim rejestrze petycji,
przekazuje sprawe do zatatwienia Przewodniczgcemu Rady Gminy.

. Tryb postepowania w sprawach petycji regulujg przepisy ustawy o petycjach.
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§30

. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Tczéw — zatgcznik do niniejszego
regulaminu, stanowi integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego.

. Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjng jest informacjg ogdlnie dostepna.

§31

. Sprawe niezakoniczong ostatecznie w dniu wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu
kontynuuje sie bez zmiany dotychczasowego jej znaku

. Do tworzenia znakéw spraw, o ktédrych mowa w rozporzadzeniu z dnia 18 stycznia 2011 r.
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, do dnia 31 grudnia 2022 r., stosuje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy w Tczowie nadany Zarzadzeniem Nr 8.2020 Wdéjta Gminy Tczow z dnia 23 stycznia
2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tczowie, w tym
w szczegolnosci § 7 tego Regulaminu.

§32

Zmiany regulaminu organizacyjnego, dokonywane sg zarzgdzeniem Wéjta.

§33

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie oraz odrebnymi przepisami prawnymi,

a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez urzad, zasad nadzoru, kontroli

i wspodtdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy, okresla Wéjt w drodze zarzadzenia

wewnetrznego.

Na oryginale podpisat
Wéjt Gminy Tczéw
Arkadiusz Baran
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