REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY ZAGRODNO

|. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zagrodno, zwany dalej ,, Regulaminem” okresla
organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdInosci:

1) zakres 1 zadania Urzegdu Gminy Zagrodno, zwanego dalej ,,Urzedem”

2) strukturg organizacyjng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) podzial kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

5) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Urzedzie

6) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,

7) zasady podpisywania aktow prawnych i pism.

8) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

9) zasady wykonywania kontroli wewne¢trznej,

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zagrodno,

2) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zagrodno,
3) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zagrodno,
4) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Zagrodno,

5) Radzie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zagrodno,



6) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny,

7) ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).
8) statucie, nalezy statut Urzedu Gminu Zagrodno nadany uchwala Rady Gminy Zagrodno
Nr VII/33/07 z dnia 26 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania Statutu dla Urzedu Gminy

Zagrodno.

§ 3.

1. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt realizuje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym 1 innych

ustaw okreslajacych zadania wilasne, zadania z zakresu administracji rzagdowej przekazane do
wykonania gminie na podstawie ustaw szczegdlnych (zadania zlecone) oraz zawartych
porozumien z organami samorzadu terytorialnego lub administracji rzadowe;.

2. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie okre$la ustawa

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008.223.1458 ze zm.)

I1. Zakres i zadania Urzedu

§ 4.

1. Do zakresu dziatania Urzad nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan

nalezagcych do wlasciwosci gminy na podstawie ustaw i1 zawartych porozumien, a nie
przekazanych do wykonywania innym gminnym jednostkom organizacyjnym.
2. Podstawowy przedmiot dziatalno$ci Urzgdu okresla Statut.

§ 5.

1. Urzad wykonuje zadania wynikajagce z obowigzujacych przepisOw prawa oraz aktow

prawnych wydawanych przez Rad¢ 1 Wojta.
2. Do zadan Urzedu nalezy :

1) prowadzenie postgpowania  administracyjnego w  indywidualnych  sprawach
rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnej,informowanie spotecznos$ci lokalnej o
dziatalnosci organow gminy,

2) przygotowanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowienr i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,



3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwienia
skarg i wnioskow obywateli,

4) realizacja obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOow prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych do odbywania sesji Rady
posiedzen jej komisji oraz posiedzen, narad i1 spotkan innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru aktoéw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt ,

c) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt,

8) wykonywanie obowigzkow i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy,

przygotowanie projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania,

10) gromadzenie dochodow wiasnych z tytutu podatkow i oplat, majgtku gminy, subwenciji,
dotacji, srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej oraz innych wptywoéw okreslonych
przepisami prawa, jako dochody gminy,

11) obshiga finansowo-kasowa zadan gminy realizowanych bezposrednio przez
poszczegdlne stanowiska pracy Urzedu i1 jednostki pomocnicze gminy,

12) obshuga finansowa gminnych jednostek i zaktadow budzetowych oraz gminnych oséb
prawnych w celu zapewnienia realizacji ich zadan statutowych,

13) ewidencjonowanie i zabezpieczenie sktadnikow majatkowych gminy bezposrednio
administrowanych przez Urzad,

14) sprawowanie kontroli uzytkowania i zabezpieczania majatku gminy administrowanego
przez jednostki pomocnicze, gminne jednostki organizacyjne i osoby prawne,

15) informowanie spotecznosci lokalnej o dziatalnos$ci organéw gminy.

I11. Struktura organizacyjna urzedu

§ 6.

W urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat Finansow ( RF) w tym stanowiska urzednicze:
- zastepca glownego ksiggowego,



- ds. wymiaru podatkow i optat,
- ds. poboru podatkow i optat,
- ds. ksiegowosci budzetowe;,

- ds. ksiegowosci budzetowe;,

- ds. obshugi kasy,

- ds. optat komunalnych.

2. Samodzielne stanowiska urzednicze:

- ds. obstugi organow gminy ( OG),
- ds. kancelaryjno- administracyjnych ( KA),
- ds. o$wiaty, organizacyjnych i kadr ( OK) ,
- ds. obywatelskich ( SO),
- ds. obronnych , zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej( ZO ),
- ds. planowania przestrzennego, zdrowia i kultury ( PP),
- ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa ( OR),
- ds. gospodarowania nieruchomos$ciami gminy (GN),
- ds. utrzymania gminnej infrastruktury ( 1G),
- ds. funduszy unijnych i zamowien publicznych ( FZ),
- ds. informatyzacji urzedu ( 1U ),
- ds. gospodarki odpadami ( GO ),
- radca prawny ( RP)

3. Stanowiska pracownikow obstugi
- palacz,
- robotnik gospodarczy,
- kierowca.

4. Strukture organizacyjng Urzgdu 1 podleglos¢ stuzbowa stanowisk pracy okresla schemat

organizacyjny urzedu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§7.
1.W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych ( IN )
2. Do zadan Petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy w szczego6Inosci :
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

- zapewnienie ochrony systemow informatycznych i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane , przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

- przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow o ochronie tych informacji,

- okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
- opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,



- przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego w stosunku do 0s6b majacych
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci,

- wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

- nadzorowanie pracy kancelarii tajnej,

3. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych dziata na podstawie ustawy z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 8.

Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy :
1) wdrazanie 1 koordynacja kontroli zarzadczej,
2) nadzo6r nad obowigzujacymi procedurami kontroli zarzadczej ,
3) prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzadczej,
§09.
Wéijt moze powotywac swoich pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan.
§ 10.

Urzad =zatrudnia doraznie pracownikOw na czas okre$lony, w ramach umow zawartych
z Powiatowym Urzedem Pracy

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu.
§11.
Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad :
1. Praworzadnosci,
2. Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3.Racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,
4. Jednoosobowego kierownictwa,

5. Kontroli wewngtrznej,



6. Podzialu zadah pomigdzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi stanowiskami pracy.
§12.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie prawa
I w granicach prawa oraz zobowigzani sg do jego przestrzegania.

§ 13.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich zadan obowigzani sg stuzy¢ mieszkancom gminy,
w kontaktach z nimi powinni przejawia¢ uprzejmos¢ i1 zyczliwos¢ oraz informowac o aktualnym
stanie prawnym przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

§ 14.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny,
z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§ 15.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowym
podporzadkowaniu oraz podzialu czynnosci pracownikow i ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika Gminy, ktérzy ponosza
pelng przed nim odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania.

§ 16.

1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lne stanowiska pracy.

2. SzczegOlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.

§17.

1. Stanowiska pracy realizujac zadania wynikajace z prawa 1 niniejszego Regulaminu
w zakresie ich wilasciwosci rzeczowej zobowigzane sa do wspotdziatania, wymiany



informacji
I wzajemnych konsultacji.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno - kancelaryjnym sa
wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 18.

1. Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja : kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia

okreslonych spraw.

2. Referat i samodzielne stanowiska pracy przy zatatwianiu spraw uzywaja symboli okreslonych
w § 6 ust. 112.

V. Podzial kompetencji pomi¢dzy kierownictwo Urzedu
§ 19.
Kierownikiem urzedu jest Wojt bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym gminy,

2) organem w postepowaniu administracyjnym.

§ 20.

Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przedkladanie projektow uchwat Radzie Gminy i okres$lanie sposobu ich wykonania,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

4) prowadzenie polityki kadrowej 1 gospodarowanie funduszem ptac,

5) wykonywanie budzetu Gminy,

6) oglaszanie 1 odwotlywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

7) skladanie os§wiadczen woli w imieniu Gminy,

8) gospodarowanie mieniem gminy,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) wydawanie przepiséw porzadkowych,

11) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktoéw ustanawiajacych przepisy

porzadkowe,

12) przesytanie przepisOw porzadkowych do wiadomos$ci wojtom sasiednich gmin oraz staroscie
powiatu,

13) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

16) udzielenie upowaznien do zatatwiania spraw w okre$lonym zakresie, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

17) udzielanie pelnomocnictw procesowych,



18) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnos$ci w stosunku do pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

19) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych,

20) wykonywanie innych zadan okre§lonych ustawami, a zastrzezonych do kompetencji wojta.

§ 21.

Sekretarz wykonuje w imieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego urzedu,
a w przypadku nieobecnosci Wajta rdwniez funkcje kierownika urzedu.

§ 22.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) zapewnienie zgodnoSci z obowigzujacymi przepisami prawa wydawanych decyzji
administracyjnych 1 dziatania urzedu,
2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uaktualnianie go w miarg
potrzeby,
3) opracowywanie zakresOw czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy z wyjatkiem
stanowisk w Referacie Finansowym,
4) organizowanie pracy urzgdu i koordynowanie dziatalnosci podejmowanej przez
poszczegbdlne stanowiska pracy, a w szczegolnosci ,
a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,
b) prawidlowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej urzedu, obiegu dokumentow
1 przeptywu informacji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzgdu,
c¢) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego S$rodkéw pracy
w urzedzie,
5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie,
7) nadz6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,
8) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
9) wykonywanie kontroli wewng¢trznej Urzedu,
10) wspotpraca z Rada w zakresie prawidlowego przygotowania materialow pod obrady sesji
i komisji,
11) organizowanie wspotdziatania Urzedu z sofectwami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,
12) podejmowanie dzialan warunkujacych wykonanie uchwat Rady Gminy, zatatwienia
wnioskow 1 interpelacji zgtaszanych przez radnych, skarg i wnioskow obywateli,
13 ) prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,
14) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego, bezstronnego i terminowego zalatwiania
spraw obywateli,
15) przyjmowanie ustnych os$wiadczen woli spadkodawcow w trybie art. 951 § 1 kodeksu
cywilnego,



16) wykonywanie funkcji Urzednika Wyborczego, nadzorowanie wyboru lawnikow, soltysow
i rad soleckich

17) prowadzenie biblioteki Urzgdu,

18) sprawowanie nadzoru nad administrowanym obiektem 1 mieniem Urzedu oraz
elektronicznym obiegiem dokumentow,

19) zapewnienie publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy;

20) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach
Urzedu,

21) nadzor nad wprowadzaniem 1 trescig informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

22) dokonywanie poswiadczen wlasnorecznosci podpisu,

23) stwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentow,

24) wdrazanie 1 koordynacja kontroli zarzadczej,

25) nadzor nad obowigzujacymi procedurami kontroli zarzadczej,

26) prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzadcze;,

27) kontakty z prasa, radiem 1 telewizja,

Sekretarz uzywa symbolu SG.

§ 23.

Skarbnik Gminy, ktory jest jednocze$nie gtdwnym ksiegowym budzetu zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej gminy 1 urzedu, petni rownoczes$nie funkcje kierownika
Referatu Finansowego.

§ 24.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) kierowanie praca i nadzorowanie dziatalnosci Referatu Finansowego,

2) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem
gminy,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

6) nadzorowanie caloksztaltu prac, wlasciwego naliczania i poboru podatkéw oraz oplat
stanowigcy dochody gminy, prawidlowej rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,

7) opracowywanie projektu budzetu gminy,

8) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu,

9) wykonywanie budzetu gminy, zglaszanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkow,

10) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowe;j,

11) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan,

12) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

13) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu,

14) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

15) realizowanie zasady jawnosci gospodarowania §rodkami publicznymi.



V1. Zakres dzialania komorek organizacyjnych w urzedzie

§ 25.

Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczego6Inosci:

1. Koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

2. Zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji statutowych zadan Urzedu.

3. Wspodldzialanie z organami samorzadowymi réznych szczebli organizacjami spoteczno-
politycznymi oraz stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie
gminy.

4.Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;.

5.Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow wedlug wlasciwosci.

6.0Opracowywanie w zakresie swego dziatania propozycji do projektow wieloletnich planéw
inwestycyjnych i programoéw rozwoju Gminy oraz zapewnienie terminowej i wlasciwej
realizacji zadan okreslonych w planach i programach rozwoju oraz budzecie gminy.

7. Przygotowanie okresowych ocen , analiz, informacji i sprawozdan.

8. Opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy.

9. Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta.

10. Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektow planow finansowych

dla zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej oraz zadan powierzonych,

11. Opracowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioskow Komisji
Rady,

12. Pomoc Radzie, jej Komisjom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym i pomocniczym w
wykonywaniu ich zadan.

13. Prowadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ z wyjatkiem egzekucji naleznosci pieni¢znych,
nalezacych do wylacznej kompetencji Referatu Finansowego.

15.Udostepnianie informacji publicznych o zadaniach wykonywanych przez gming oraz
reagowanie na krytyke.

16. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz zasad wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, wspétdziatanie w
tym zakresie z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych ,

17.Wspéidziatanie =~ w  zakresie = zarzadzania  kryzysowego, obrony  cywilnej
1 spraw obronnych ze stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

18. Przechowywanie i archiwizowanie akt.

19. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

§ 26.

1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:



1) opracowywanie projektow budzetu;
2) dokonywanie biezacych i okresowych ocen z realizacji budzetu oraz wnioskowanie zmian
w budzecie,

3) prowadzenie rachunkowosci dochodow i wydatkow budzetowych, funduszy i srodkow
pozabudzetowych,
4) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, funduszy i sSrodkow
pozabudzetowych
5) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
6) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
7) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow 1 opfat,
8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
9) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych,
10) przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych podatkow i opflat,
11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdéw i optat.
12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 zaleglo$ciach w podatkach oraz innych z
zakresu zadan referatu,
13) prowadzenie ewidencji majatku gminy i wyposazenia Urzedu,
14) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,
15) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych /sotectw/,
16) wspotpraca z instytucjami nadzorujgcymi gospodarke finansowa,
17) powadzenie obstugi finansowej 1 kasowej sotectw,
18) dokonywanie przelewow na konta wierzycieli,
19) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu,
20) prowadzenie obstugi kasowej urzedu w tym :
a) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat pieni¢znych,
b) transport gotowki,
¢) sporzadzanie raportow kasowych,
d) ewidencjonowanie drukow $cistego zarachowania.
21) prowadzenie ksigg ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu,
22) rozliczanie inwentaryzacji,
23) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
24) prowadzenie spraw zwigzanych z zobowigzaniami pieni¢znymi z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego,
26) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej,
2. Skarbnik gminy -kierownik referatu ustala w zakresach czynnos$ci pracownikoéw referatu
podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy.

§ 27.



Zastepca gtownego ksiegowego:
1) pelni obowigzki skarbnika w razie jego nieobecnosci,
2) wykonuje inne zadania w zakresie powierzonym mu przez Wojta.

§ 28.

Do zadan stanowiska ds. obshugi organow gminy nalezy zapewnienie obshugi

administracyjnej i kancelaryjnej Rady, jej komisji, a w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatdw dotyczacych projektow uchwal Rady oraz innych materiatdéw na
posiedzenia i obrady Rady Gminy i jej Komisji,

2) prowadzenie zbioru uchwal Rady Gminy 1 zarzagdzen Wéjta Gminy,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady, jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

6) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

7) prowadzenie rejestru wnioskoOw, zapytan interpelacji sktadanych przez radnych, czuwanie nad
ich realizacja,

8) prowadzenie monitoringu realizacji uchwat Rady Gminy i przygotowywanie informacji o
przebiegu ich realizaciji,

9) prowadzenie spraw i rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy,

10) publikacja aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy,

11) prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym oswiadczen majgtkowych,

12) obstuga techniczno- administracyjna jednostek pomocniczych gminy /sotectw/,

13) przygotowanie i przeprowadzenie wybordéw soltysow irad soteckich,

14) wspolpraca z Prezesem Sadu przy przeprowadzeniu wyboru tawnikow,

15) przygotowanie materiatdéw do publikacji, dbato$¢ o ich rzetelnosc,

16) wspotudzial w redagowaniu gazety gminne;j,

17) organizacja wspOlpracy z sofectwami w zakresie realizowanych zadan i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

§ 29.
Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno-administracyjnych nalezy :

1) przyjmowanie interesantow, organizowanie ich kontaktéw z wojtem, badz kierowanie do
wilasciwych pracownikow,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji i faktur wptywajacych do Urzedu,

3) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

4) obstuga sekretariatu w tym :obsluga faksu, centrali telefonicznej i kserokopiarki,

5) dbalos¢ o utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

6) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt, zglaszanie napraw, nanoszenie numeru
inwentarzowego na zakupiony sprzet,

7) zakup materialdow biurowych i kancelaryjnych, $rodkoéw czystosci oraz
prowadzenie ich ewidencji



8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy,
10) dbanie o wizualny wizerunek Urzedu,

11) nadzér nad informacjami wywieszanymi na tablicach ogloszen,

11) zamawianie oraz ewidencja pieczeci i kluczy,

12) prenumerata prasy, czasopism i wydawnictw wraz z ich rozdziatem,
13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) obshuga poczty e-mail w Urzedzie.

§ 30.
Do zadan stanowiska ds. o$wiaty, organizacyjnych 1 kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownikow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
2) udzielanie pomocy pracownikom przy kompletowaniu wnioskow emerytalno- rentowych,
3) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako

Pracodawcy, ustalenie przecigtnej liczby zatrudnienia, emerytoOw i rencistow,

4) ewidencja czasu pracy pracownikow, prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych,

5) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

6) wspolpraca z Powiatowym Urz¢gdem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze,

8) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy

oraz obstuga komisji konkursowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

10) obstuga narad organizowanych przez wojta, sekretarza,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta jako kierownika Urzedu.

12) koordynowanie zatatwiania skarg 1 wnioskdw obywateli oraz prowadzenie ich rejestru,

13) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

14) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi i instytucjami dziatajgcymi w zakresie bhp w celu
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w urzedzie, organizacji szkolen
bhp i przeprowadzenia profilaktycznych badan pracownikow,

15) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem srodkow transportu bedacych wlasnoscig urzedu,

16) wydawanie kart pojazdu 1 delegacji stuzbowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach, porozumieniach
komunalnych, stowarzyszeniach 1 spétkach

18) wspoldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej,
organami kontroli,

19) prowadzenie centralnego rejestru umow zlecenia,

20) gromadzenie artykuléw prasowych dotyczacych dzialalnosci gminy,

21) spisywanie zeznan $wiadkow,

22) obstluga techniczna wyborow prezydenta, wyborow parlamentarnych, samorzadowych oraz
referendow,

23) opracowanie projektu planu sieci szkot podstawowych i gimnazjum oraz granic ich obwodow

a takze przedszkoli prowadzonych przez gming,



24) wspolpraca z dyrektorami szkot w zakresie spetniania obowigzku szkolnego 1 obowigzku
nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat oraz egzekucja niespetnienia tego obowiazku,

25) przygotowanie materialow oraz obstuga komisji kwalifikacyjnych,

26) wyprawki szkolne,

27) obstuga programu SIO,

28) organizacja dowozu uczniow do szkét z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

30) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3

§ 31.

Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalezy:
1) dokonywanie zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcow na
pobyt staty i czasowy,
2) prowadzenie w systemie informatycznym i kartotecznym :

a) zbioru danych statych mieszkancow Gminy,

b) zbioru danych bytych mieszkancow,

€) zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,
d) zbioru danych osob zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigcy,

e) ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

3) wprowadzanic do dokumentacji ewidencji ludno$ci danych o urodzeniach, zgonach,
zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion 1 nazwisk 1 danych dotyczacych obowigzku
wojskowego

4) ewidencjonowanie pobytu cudzoziemcow.

5) udostepnianic upowaznionym osobom i podmiotom danych osobowych ze zbioréw
meldunkowych i dowodow osobistych,

6) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

7) przyjmowanie wnioskow o wydanic dowodow osobistych, sporzadzanie formularzy
1 wysylanie ich do centrum personalizacji dokumentow w formie elektronicznej,

8) wydawanie dowodow osobistych,

9) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

10) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja,

11) sporzadzanie wykazow przedpoborowych i poborowych dla potrzeb rejestracji i poboru,

12) przygotowywanie dla dyrektorow szkot aktualnych informacji o stanie i zmianach dzieci
i mlodziezy w wieku od 3-18 lat,

13) udzielanie i cofanie pozwolen na organizowanie zbiorek publicznych, imprez masowych
i zabaw publicznych,

14) prowadzenie postepowan w sprawach zgromadzen publicznych,

15) wspoéltdziatanie z policja w zakresie dyscypliny meldunkowe;j,

§ 32.



Do zadan stanowiska d/s obronnych , zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej
nalezy:
1) wykonywanie zadan obronnych w szczegdlnosci w zakresie planowania na szczeblu
gminy,
2) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
3) wspoldziatanie z organami wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego
obowiagzku obrony,
4) administrowanie rezerwami osobowymi,
5) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z rejestracja przedpoborowych i wykonaniem
powszechnego obowigzku obrony,
6) wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi
odbycia zasadniczej shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
7) ustalanie nalezno$ci mieszkaniowych 1 optat eksploatacyjnych dla zotnierzy,
8) tworzenia formacji obrony cywilnej,
9) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
10) nakladanie obowigzku wykonania $wiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obrony,
11) organizowanie dorgczenia kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,
12) rejestrowanie, przechowywanie 1 wydawanie dokumentoéw zawierajacych informacje
niejawne,
13) przygotowywanie dokumentéw dla Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
14) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym wspoipracy
z Gminnym Zespolem Reagowania Kryzysowego,
15) wyposazenie 1 zapewnienie gotowosci bojowej gminnych jednostek ochotniczej strazy
pozarnej,
16) wspoltpraca z organami Panstwowej Strazy Pozarnej 1 innymi organami w zakresie
zapobiegania pozarom, klgskom zywiolowym i innym miejscowym zdarzeniom,
17) wspoltpraca z organami Policji w zakresie utrzymania porzadkui bezpieczenstwa
publicznego na terenie gminy,
18) ochrona débr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacja tych dobr,
19) przygotowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,
20) organizowania szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej i szkolen ludnosci w zakresie
samoobrony,
21) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
22 ) planowanie i koordynowanie dziatan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszone;j
gotowosci,
23) udzielanie pierwszej pomocy wszystkim pracownikom urzgdu gminy oraz pracownikom,
ktorzy wykonuja prace na terenie budynku urzedu gminy,

§ 33.



Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego, zdrowia i kultury

nalezy:

1) przygotowania materialdéw do opracowania, uchwalenia i zmiany studium uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowanie materialdw do opracowania, uchwalania i zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
w tym opracowywanie decyzji i prowadzenie rejestru tych decyzji,

4) opiniowanie zgodnosci podzialu nieruchomos$ci z planem miejscowym lub decyzja
o warunkach zabudowy,

5) wydawanie wypisoOw 1 wyrysoOw ze studium 1 plandw miejscowych,

6) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku lub konopi widknistych, sprawowanie nadzoru nad ich

uprawa,

7) wspoltpraca z biblioteka publiczng 1 jej filiami na terenie gminy,

8) prowadzenie rejestru upowszechniania kultury,

9) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, prowadzenie spraw natozonych na gming

ustawg o Krajowym Rejestrze Sadowym,

10) wydawanie i1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych,wyliczanie optat za

zezwolenia,

11) wnioskowanie ustalania godzin pracy placowek handlowych 1 ustugowych oraz

gastronomicznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg gminnego programu profilaktyki rozwigzywania

probleméw alkoholowych,

13) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

14) obstuga techniczna Gminnej Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

15) opracowanie projektow uchwal w sprawie utworzenia , nadania statutu, przeksztalcenia i

likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

16) opracowanie projektow uchwat w sprawie zatwierdzenia rocznego sprawozdania

finansowego samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

17) opracowanie projektow uchwal w sprawie powofania rady spotecznej zakladu opieki

zdrowotnej,

18) obstuga techniczna rady spotecznej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych,

20) opracowanie projektow decyzji przyznajacych  dofinansowanie  poszczegdlnym

pracodawcom,

21) prowadzenie spraw wynikajacych z uchwaty Rady Gminy w sprawie zasad 1 trybu udzielania

dotacji na prace konserwatorskie , restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach, sposobu jej

rozliczania i kontroli wykonania zleconego zadania oraz postgpowania z wnioskami o udzielenie

dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach

§ 34.
Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy :
1) udostepnianie informacji o srodowisku i aktualizacja danych zawartych w BIP,
2) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach,
3) przygotowanie oraz aktualizacja gminnego programu ochrony S$rodowiska wraz ze
sprawozdaniami z ich realizacji,



Do
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

4) promowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wilasciwoscia wojta,

6) zakladanie i utrzymanie terendw zieleni i zadrzewien,

7) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, wymierzanie kar za usunigcie drzew
1 krzewOw bez zezwolenia,

8) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

9) wspoéldziatanie z producentami w zakresie organizacji profilaktyki zwalczania choréb
zwierzgcych oraz chorob i szkodnikdéw roslin uprawnych,

10) prowadzenie spraw lesnictwa i gospodarki lesnej w lasach gminnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod powstatych w wyniku klesk
w uprawach rolnych,

12) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

13) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw uznawanych za agresywne.

14) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat,

15) wspolpraca z organami inspekcji weterynaryjnej w zwalczaniu chordéb zakaznych
zZwierzat,

16) wspoldziatanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym, organizacjami spotecznymi
1 innymi instytucjami, ktorych statutowym celem jest ochrona zwierzat, wydawanie
decyzji o odebraniu wlascicielowi zwierzecia

17) wspolpraca z inspekcjg ochrony roslin i nasiennictwa w zakresie ochrony roslin przed
organizmami szkodliwymi,

18) wspolpraca z osrodkami doradztwa rolniczego,

19) przygotowywanie propozycji przychodéw i wydatkow zwigzanych z ochrong
srodowiska,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja, gospodarka wodng i $cickowa,

21) wspoélpraca z Zarzadami Gospodarki Wodnej i Melioracji w zakresie utrzymania wod
powierzchniowych i urzadzen melioracyjnych na terenie gminy,

22) prowadzeniec spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i
zbiorowym odprowadzeniu $ciekow bedacych w kompetencji Wojta,

23) rozliczanie dotacji przedmiotowych za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow,

§ 35.

zadan stanowiska ds. gospodarowania nieruchomo$ciami gminy nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia panstwowego,

opracowanie zasad gospodarowania nieruchomosciami,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z obrotem nieruchomosciami gminy w tym gruntami
rolnymi,

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w wieczyste uzytkowanie, najem i dzierzawe,
organizowanie przetargdw na zbycie mienia komunalnego,

przygotowanie decyzji zatwierdzajacej podzial nieruchomosci,

prowadzenie procedury scalania i wymiany gruntow,

wykonywanie prawa pierwokupu przystugujacego gminie,

10) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego na rzecz gminy,



11) zlecanie wyceny nieruchomosci, ustalanie ceny i opfat zwigzanych z zbyciem nieruchomosci

12) ustalanie opfat adiacenckich,

13) wnioskowanie o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

14) sktadanie wnioskow wpis do ksigg wieczystych

15) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomos$ci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe, prowadzenie i aktualizacja numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

16) rozgraniczenie nieruchomosci,

17) przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

18) prowadzenie postgpowania w sprawach o ustalenie, zmiane lub zniesienie urzedowych nazw
miejscowosci lub obiektow fizjograficznych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

20) udostegpnianie nieruchomosci gminy na przejsciowe zakwaterowanie sit zbrojnych,

21) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych ( archiwum akt osiedlenczych)

22) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz wynikajacych z ustawy o
wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu
pracy,

23) wydawanie zaswiadczen okreslajagcych przeznaczenie dziatek w przypadku braku planu
zagospodarowania przestrzennego,

24) spisywanie umow dzierzawy gruntéw rolnych dla potrzeb emerytalno-rentowych rolnikow,

25) wspoldziatanie z Agencja Nieruchomos$ci Rolnych w zakresie pozyskania gruntow dla
rolnikow na powigkszenie gospodarstw rolnych

§ 36.

Do zadan stanowiska ds. utrzymania gminnej infrastruktury nalezy :
1) planowanie i rozliczanie rzeczowo-finansowe inwestycji gminnych,
2) planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektéw stanowigcych mienie
komunalne gminy, a w szczegdlnosci:
a) sprawuje nadzor nad prowadzonymi remontami,
b) zapewnia zaopatrzenie materialowe prowadzonych roboét i ich rozliczanie,
3) planowanie remontow, utrzymania i ochrony drog gminnych, mostow,
4) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych kategorii,
5) wydawanie zezwolen w sprawie zaj¢cia pasa drogowego drog gminnych,
6) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego i budowlanego,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulic, nadzorowanie eksploatacji oswietlenia,
8) wspotdziatanie z sotectwami w zakresie remontow infrastruktury gminnej,
9) pomoc w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia publicznego na
roboty budowlane,
10) rozliczanie dotacji przedmiotowych przyznawanych na utrzymanie cmentarza komunalnego
i wiat przystankowych,
11) organizowanie lokalnego transportu zbiorowego, wspolpraca z przewoznikami kolejowymi
i drogowymi,
12) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozu regularnego,
13) wnioskowanie o zatwierdzenie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,
14) planowanie wyposazania gruntow gminnych w urzadzenia infrastruktury technicznej



15) wyrazanie zgody na przejscie sieci uzbrojenia terenu przez grunty gminne,

16) umieszczanie i utrzymanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami miejscowosci.

17) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych stanowigcych mienie komunalne gminy,

18) organizowanie robdt publicznych i prac interwencyjnych oraz nadzor nad ich przebiegiem

§ 37.

Do zadan stanowiska ds. funduszy unijnych i zamoéwien publicznych nalezy:

1) biezace analizowanie mozliwosci wykorzystania przez gming funduszy unijnych,

2) podejmowanie dziatan w celu pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych dla gminy,

3) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie zadan z wykorzystaniem funduszy pomocowych

oraz udziat w przygotowaniu, realizacji 1 rozliczeniu zadan z udzialem przyznanego

dofinansowania ,

4) wspodlpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie finansowania realizacji zadan,

5) przygotowanie wnioskow o platnos¢ z funduszy pomocowych,

6) przygotowywanie sprawozdan z wykorzystanych srodkow,

7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie dobr kultury i muzeach, wspoidziatanie

w tym zakresie z konserwatorem zabytkow,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem strategii i programow rozwoju gminy,

9 ) rozw6j lokalnego systemu wspierania przedsi¢biorczosci,

10) wspoldziatanie z podmiotami gospodarczymi dziatajagcymi na terenie Gminy,

11) prowadzenie promocji gminy,

12) przygotowanie wszelkich materialow promocyjnych i reklamowych Gminy w celu ich
publikaciji,

13) rozwijanie wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi 1 regionalnymi innych panstw,

14) zlecania wykonania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym prowadzacym
dzialalno$¢ pozytku publicznego, wspotpraca ze stowarzyszeniami,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych przez Urzad,
w szczegolnosci;

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zaméwien publicznych,

b) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, czuwanie nad jej prawidlowym
przebiegiem,

c) dokonywania wyboru trybu zamowienia publicznego,

d) przygotowywanie umow z wykonawcami (dostawcami) wylonionych w trybie
postepowan z zamowienia publicznego,

e) prowadzenie rejestru umoéw wylonionych w trybie postgpowania o zamdwienia
publiczne w Urzedzie,

f) przygotowanie projektow zarzadzen wojta regulujacych sprawy organizacyjne w
postepowaniu o zamdwienia publiczne u Urzedzie,

g) prowadzenie tablicy ogloszen zamowien publicznych i informacji o wynikach
przetargbw prowadzonych przez Urzad podawanie informacji na stronie
internetowej,

16) przekazywanie drogg elektroniczng Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

§ 38.



Do zadan stanowiska ds. informatyzacji urzedu nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowa i programami,

2) nadz6r nad prawidlowym tworzeniem kopii danych umozliwiajacych ich odtworzenie w
przypadku awarii oraz ich archiwizowaniem,

3) prowadzenie antywirusowych kontroli oprogramowania,

4) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy,

5) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie,

6) doradztwo pracownikom urzedu w sprawach zwigzanych z obstugag komputerow i
programow,

7) zabezpieczenie danych w systemach informatycznych poprzez wdrozenie i eksploatacje
stosownych srodkow technicznych zapewniajacych ochrone danych osobowych przed
nieuprawnionym przetwarzaniem,

8) prowadzenie ewidencji 0sob uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

9) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych- administrator
bezpieczenstwa informacji

10) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz prowadzenie spraw dostepu do

informacji publicznej,

11) redakcja Gazety Gminnej,

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy,

§ 39.
Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) catoksztalt spraw zwigzanych z wdrozeniem 1 funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Zagrodno,

2) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

3) utrzymanie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomos$ci zamieszkatych 1 niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

4) wspoéhludziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwal i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stala ich
weryfikacja,

5) przygotowanie 1 przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na odbior i1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

7) kontrolowanie realizacji obowiazkdw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy Zagrodno,

8) planowanie 1 inicjowanie dziatan shuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

9) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony §rodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraZznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,



11) wspoltpraca z zespolami folklorystycznymi,
12) wspoltdziatanie z klubami sportowymi na rzecz rozwoju sportu oraz techniczna obstuga
Gminnej Rady Sportu

§ 40.

Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy:
1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu , a w szczegdInosci:
- udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu,
- sporzadzanie opinii prawnych,
- opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwat wnoszonych na
sesje Rady Gminy oraz innych aktéw wydawanych przez wdjta 1 projektow umow
zawieranych w imieniu Gminy.

2. Uczestniczenie w prowadzonych przez gmine¢ negocjacjach, ktoérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego z tytulu zawartych umow 1
porozumien.

Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Gminy.

4. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sagdowym oraz przed
innymi organami orzekajacymi.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

w
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VIl. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu
aktow prawnych

§ 41.

Pracownicy przygotowuja projekty uchwat na podstawie upowaznien ustawowych, w celu ich
wykonania i realizacji zadan gminy.

§ 42.

Projekty uchwat nalezy opracowac zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej okreslonymi
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej ( Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§ 43.
Uchwaly 1 inne akty prawne powinny zawierac:
a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,
b) date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,
c) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
d) wskazanie podstawy prawnej,
e) tres¢ regulowanych zagadnien,
f) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacjg,
g) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§ 44.



Pracownik opracowujacy projekty uchwat obowigzani sg :

1. uzgodnic¢ je :

a) skarbnikiem- jezeli uchwata moze spowodowaé zmiany w budzecie lub inne skutki
finansowe,

b) zradcg prawnym — pod wzgledem zgodnosci z prawem i formalnym trybem
przygotowania projektow uchwal,

C) z poszczegdlnymi pracownikami — jezeli projekt jest zwigzany z ich zakresem dzialania,

d) organami, instytucjami — jezeli przepis prawa wymaga uzgodnienia, wydania opinii przez
te organy.

2. uzasadni¢ projekt uchwaty, jezeli uzasadnienie nie wynika z opracowan zatagczonych do

uchwaty.

3. przedtozy¢ projekt uchwaty wojtowi, ktory ustala ostateczng jego tres¢ 1 przekazuje

Przewodniczacemu Rady.

§ 45.

1. Do opracowania zarzadzen wojta zasady okreslone w tym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio,
jednakze po ustaleniu ostatecznej jego tresci 1 podpisaniu przez wdjta, pracownik przekazuje
zarzadzenie do rejestracji.

2. Zarzadzenia wdjta jako organu wykonawczego gminy rejestrowane sg na stanowisku ds.
obstugi organdéw gminy.

3. Zarzadzenia wojta jako kierownika urzedu rejestrowane sg na stanowisku ds. organizacyjnych
i kadr.

VIII. Zasady podpisywania aktow prawnych i innych dokumentow
urzedowych

§ 46.
1. Wojt Gminy podpisuje :

1) akty prawne- zarzadzenia, decyzje, postanowienia,
2) dokumentacj¢ zwigzang z polityka kadrows,
3) umowy cywilnoprawne i porozumienia w imieniu Gminy lub Urzgdu Gminy,
4) korespondencj¢ kierowana do :
a) przewodniczacego Rady Gminy,
b) organéw administracji rzadowej,
c) przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,
5) korespondencje zwigzang ze wspolpracg z zagranica,
6) odpowiedzi na interpelacije,
7) pozostalg korespondencje,



2. Umowy cywilnoprawne , porozumienia, zarzadzenia, projekty uchwal oraz decyzji
administracyjnych przed podpisaniem przez Wojta parafuje :

1) pracownik,

2) radca prawny,

3) skarbnik lub osoba upowazniona — w przypadku zobowigzan finansowych.

§ 47.
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Waijta, a decyzje administracyjne na podstawie pisemnego upowaznienia.

§ 48.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w
sprawach do zatatwienia, ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

IX. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 49.
1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskéw w kazdy wtorek od
godz.14.00 do godz. 16.00.
2. Sekretarz gminy i1 pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow kazdego dnia pracy w godzinach urzgdowania.
3. Wiasciwg informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i

wnioskdéw zapewnia pracownik ds. o§wiaty,organizacyjnych i kadr.

§ 50.

Skargi wnoszone za posrednictwem urzedu dotyczace wojta przekazuje si¢ Przewodniczacemu
Rady Gminy.

§ 51.

1. Skargi i wnioski wptywajace do urzgdu oraz zglaszane w czasie przyj¢c interesantOw przez
wojta, a takze wnoszone ustnie do protokotu podlegaja rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow
prowadzonym na stanowisku do spraw o$wiaty, organizacyjnych i kadr.

2. Stanowisko ds. obslugi organdw gminy prowadzi odrgbny Rejestr Skarg 1 Wnioskow,
w ktorym rejestrowane sa skargi i wnioski przekazane Przewodniczacemu Rady Gminy.



§ 52.

Skargi i wnioski obywateli sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie okre§lonym w kodeksie
postgpowania administracyjnego i rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 .
W sprawie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46)

§ 53.

1. Zalatwienie, prowadzenie postepowania wyjasniajacego, przygotowanie projektu

odpowiedzi nalezy do wiasciwych merytorycznie pracownikow.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje wojt.

3. Dokumentacja spraw ostatecznie zabawionych przechowywana jest na stanowisku ds.
oSwiaty,organizacyjnych 1 kadr.
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§ 54.

Biezacy nadzor 1 kontrola prawidlowego oraz terminowego zatatwienia skarg i wnioskow przez
poszczegbdlne stanowiska pracy nalezy do sekretarza gminy, ktory przedktada wojtowi okresowa
analize z realizacji skarg 1 wnioskow.

X. Postanowienia koncowe
§ 55.

Zmiana regulaminu wymaga zarzadzenia Wdéjta Gminy.
§ 56.

Nadzor nad realizacjg 1 przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.



Zarzadzenie Nr 0050. 138. 2013
Woéjta Gminy Zagrodno
z dnia 08 pazdziernika 2013 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zagrodno .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz.U. 2001.142.1591 zp6zn. zm.) zarzad zam, co nastepuje :

§ 1.

Ustalam regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zagrodno, ktéry stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Sekretarz Gminy obowigzany jest zapozna¢ pracownikOw z postanowieniami regulaminu, co
kazdy pracownik potwierdzi podpisem.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 0151-27/07 Wojta Gminy Zagrodno =z dnia 1 sierpnia 2007r. w
sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zagrodnie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



