Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2015

Wéijta Gminy Szczecinek z 9 stycznia 2015 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy Szczecinek

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SZCZECINEK

Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Szezecinek okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy Szczecinek z siedzibg w Szczecinku.
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§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

Regulaminie — nalezy przez to rozmie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Szczecinek z siedzibg w Szczecinku;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Szczecinek z siedzibg w Szczecinku;
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szczecinek;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szczecinek;

Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg Wéjta Gminy Szczecinek;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Szczecinek;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczecinek;

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Szczecinek;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Szczecinek w Szczecinku;

_kierowniku komorki organizacyjnej — kierownika referatu lub osobg zajmujaca

samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Szczecinek z siedzibg w Szczecinku.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania

wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
i przepisow wykonawczych okreslajgcych szczegétowe zadania Gminy, a w szczegolnosci:
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2)

3)

zadania wlasne;

zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, w tym réwniez na podstawie
porozumien zawartych z organami tej administracji;

zadania z zakresu wilasciwosci Powiatu Szczecineckiego oraz zadania z zakresu
whadciwosci Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na podstawie porozumien z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 4. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Regulaminu oraz aktow

prawnych wydawanych przez Rade oraz Wojta.

§ 5. Siedzibg Urzedu jest miasto Szczecinek.

§ 6. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.



Rozdzial 2
Zasady Kkierowania Urzedem

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosei lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) kontroli zarzadczej;
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) wzajemnego wspotdzialania i podzialu zadan.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg
obowiazani shuzyé Gminie Szczecinek i identyfikowaé si¢ z jej interesami, dba¢ o dobre imig
Urzedu i Gminy, traktowa¢ interesantéw w sposob partnerski, réwny, bezstronny
i obiektywny, oraz podejmowaé dzialania transparentnie i w sposéb zapewniajacy poczucie
bezpieczenstwa interesantow Urzedu.

2. Szczegbdlowe obowiazki i zasady postgpowania pracownikéw Urzedu przy
wykonywaniu przez nich zadan publicznych okresla Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu
ustalony przez Wéjta Gminy w drodze zarzadzenia.

§ 10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 11. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy wykonuje si¢ w szczegélnosci w celu
dokonania oceny w obszarach prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw, przestrzegania
przepiséw postepowania administracyjnego, wlasciwego stosowania przepisow prawa
materialnego, prawidlowosci gromadzenia i dysponowania $rodkami pienigznymi
i gospodarowania mieniem, spelniania wymogow bhp oraz zachowania dyscypliny pracy.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci wydawanych polecen
i stuzbowego podporzgdkowania (pracownik jest obowigzany wykonywa¢ polecenia
bezposrednich przetozonych; musi on takze wykonywa¢ polecenie pochodzace od kierownika
wyzszego szczebla pod warunkiem zawiadomienia bezposredniego przetozonego), podziatu
czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

3. Wéjt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Skarbnika i kierownikow
komérek organizacyjnych, ktérzy ponoszg przed Wéjtem odpowiedzialnos¢ za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 13. 1. Wojtowi, jako kierownikowi Urzedu, przystuguje prawo stanowienia aktow
kierownictwa wewnetrznego w Urzedzie, a w szczegdlnosci:



1) zarzadzen, regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow
realizacji zadan Urzedu,

2) okolnikéw, majacych charakter doradezy, wskazujacych kierunki i sposoby dziatania lub
ustalajgcych normy w sferze wewnetrznych stosunkoéw w Urzedzie,

3) polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania poszczegdlnym
pracownikom lub grupom pracownikow.
2. Zarzadzenia i okélniki maja obligatoryjnie form¢ pisemng i podlegaja rejestracji.
3. Prawo wydawania polecen shuzbowych przysluguje réowniez innym osobom

sprawujgcym funkcje kierownicze w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.

§ 14. 1. Sprawy zwiazane z organizacjg pracy oraz z prawami i obowigzkami
pracownikéw Urzedu okreslajg ustawy, Regulamin Pracy Urzedu oraz Kodeks Etyczny
Pracownikow Urzedu.

2. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie oraz zasady obiegu dokumentacji okresla
rozporzadzenie 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 archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.
67).

3. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony aktem prawnym
wymienionym w ust. 2.

4. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okreslajg przepisy oraz wydane na
wniosek Skarbnika — zarzadzenia Wojta.

5. Zasady przeprowadzania w Urzedzie kontroli okresla zarzadzenie Wojta.

§ 15. 1. Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjna w zakresie:
1) upowszechniania przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego;
2) urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;
3) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.
2. W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1, Urzad wspdtpracuje ze $rodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne dziatania.

§ 16. 1. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) organizowanie pracy Urzegdu i reprezentowanie go na zewnatrz;

3) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych Urzedu;

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy;

5) okreslenie sposobu wykonywania uchwal Rady Gminy;

6) wykonywanie budzetu Gminy;

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy;

8) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy;

9) kreowanie polityki kadrowej w Urzedzie;

10) dokonywanie ocen wykonywania pracy przez pracownikéw Urzedu, w oparciu o wyniki
ich pracy oraz dokumenty znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownikow;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi podporzadkowanymi;

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

14) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwestycjami Gminy i nad przydzielonymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy;



15) organizowanie wspdlpracy Gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami panstwowymi, jednostkami i organizacjami zagranicznymi, organizacjami
pozarzgdowymi;

16) wspdtpraca z sottysami, radami soteckimi,

17) sprawowanie biezacego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi lub komunalnymi
Gminy w zakresie nie przekazanym do kompetencji innym komérkom organizacyjnym.

18) wykonywanie innych zadan okre§lonych przepisami prawa.

2. Woéjt moze upowazni¢ pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

3. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci faktycznych i prawnych.

4. Podczas nieobecnosci Wojta, kierownictwo Urzedem sprawuje Zastepca Wojta
Gminy.

§ 17. 1. Zastepca Wojta podejmuje czynnodci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta

lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta i ponosi
przed nim odpowiedzialno$é. Wykonujac  wyznaczone zadania  zapewnia
kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i1 nadzoruje
dziatalno$¢ przydzielonych mu komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Zastgpca Wojta nadzoruje bezposrednio sprawy z zakresu:

1) turystyki, kultury oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, organami
panstwowymi, samorzgdowymi i zagranicznymi, osobami prawnymi i innymi podmiotami
zewngtrznymi,

2) wspdlpracy z = przedsigbiorcami, pozyskiwania nowych inwestoréw, tworzenia
przyjaznych dla przedsi¢biorcéw warunkdéw prowadzenia dziatalnosci;

3) promocji Gminy;

4) poszukiwania i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych na realizacje projektow
nieinwestycyjnych oraz prowadzenia i rozliczania projektéw nieinwestycyjnych
wspotfinansowanych ze zrddet zewngtrznych;

5) opracowywania oraz realizacji programdéw spotecznych 1 dzialan w zakresie
przeciwdziatania patologiom spotecznym;

6) organizacji dziatalnosci $wietlic wiejskich;

7) organizacyjnych i spraw obywatelskich;

8) oswiaty i wychowania;

9) pomocy spotecznej.

§ 18. 1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu gminy;

2) przygotowanie projektu budzetu Gminy i opracowanie projektow zmian projektéw
budzetowych,

3) przygotowywanie 1 przekazywanie komorkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym Gminy wytycznych do opracowania budzetu Gminy;

4) przygotowywanie we wspotpracy z pozostalymi komodrkami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy zadan, ktére powinny znalez¢ si¢ w wydatkach budzetu Gminy;

5) analizowanie budzetu Gminy i na biezgco informowanie Wojta o jego realizacji;

6) nadzor nad przygotowaniem sprawozdawczosci budzetowe] z zakresu finanséw Gminy;

7) sprawowanie nadzoru nad realizacja harmonogramu wydatkéw budzetowych,
sporzadzanie jednostkowych okresowych i1 rocznych sprawozdan budzetowych;



8) skladanie kontrasygnaty lub upowaznienie osoby do dokonywania czynnosci prawnej,
jezeli ona moze sprawowaé powstanie zobowigzan pienigznych;

9) nadzér finansowy nad funkcjonowaniem jednostek budzetowych Gminy oraz komorek
organizacyjnych Urzgdu;

10) opracowywanie  projektéw  przepisow dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
wydawanych przez Wojta;

11) stosowanie, egzekwowanie 1 przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa
w zakresie spraw finansowych oraz nadzorowanie ich przestrzegania przez komorki
organizacyjne Urzedu,

12) podejmowanie dziatan i wykonywanie czynnosci wynikajgcych z polityki finansowo-
ksiegowej ustalonej przez Wdjta;

13) opracowywanie planéw finansowo-ekonomicznych Urzgdu oraz planéw poszczegdlnych
obszaréw jego dziatania ze wzgledu na skutki i mozliwosci finansowe;

14) kontrola dyscypliny wydatkow w Urzedzie;

15) inicjowanie i wprowadzanie w Urzgdzie oraz Gminie postepowych metod prowadzenia
rachunkowosci;

16) opracowanie lub opiniowanie projektéw decyzji, zarzadzen i uchwal, ktére mogg
spowodowaé powstanie skutkéw finansowych.

17) organizacja i wytyczanie kierunkéw dziatania Referatu Finanséw i Budzetu.

§ 19. 1. Do zadan Sekretarza nalezy prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym
przez Wojta.

Rozdzial 3
Komorki organizacyjne Urzedu

§ 20. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat;
2) Stanowisko pracy;
3) Samodzielne stanowisko pracy.
2. O ilodci utworzonych referatéw, stanowisk pracy i samodzielnych stanowisk decyduje
Wojt w oparciu o posiadane $rodki finansowe.
3. W celu realizacji okre$lonych w Urzedzie zadafi, Wéjt moze powolywa¢ komisje
zadaniowe.
4. Strukturec wewnetrzng komorek organizacyjnych oraz zakres ich dziatania okresla Wojt.

§ 21.1. Referat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujgcg si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktoérych realizacja wjednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2. Do referatu, poza problematyksg, dziatalnodcig lub zagadnieniami, o ktorych jest mowa

w ust. 1, moga zosta¢ wiaczone réwniez zadania, problematyka lub zagadnienia
przedmiotowo odbiegajace od realizowanych przez dany referat, a ktérych wilgczenie
do referatu jest uzasadnione z przyczyn ekonomicznych lub organizacyjnych.

3. W referacie tworzy sie stanowiska pracy, ktére moga funkcjonowaé jako stanowiska

jedno lub wieloosobowe.

4. Referatem kieruje kierownik referatu, z zastrzezeniem ust. 5-6.



5. Referatem Finanséw i Budzetu kieruje Skarbnik Gminy bedacy glownym ksiegowym
budzetu Gminy.

6. Referatem Promocji, Kultury i Wspdtpracy oraz Referatem komunalnym kierujg
pracownicy wyznaczeni spo$rod pracownikéw zajmujacych stanowiska w tych
referatach.

§ 22. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest komoérka organizacyjna, ktérg tworzy sig
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powolania jej w referacie.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone jako komoérka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone jako komorka jedno lub

wieloosobowa.

§ 23. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym Urz¢du,
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy zadan pracownikow.
Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 24. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce komoérki organizacyjne postugujace sie

symbolami:

1) Referat Inwestycyjny — RI;

2) Referat Finansow i Budzetu — RF;

3) Referat Promocji, Kultury i Wspdlpracy — RW;

4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — RO;

5) Referat Komunalny — RK;

6) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, wojskowosci, oc i ppoz - ZK.;

oraz podmiot wykonujgcy zadania zwigzane z obstuga prawng postugujacy sie symbolem OP.
2. W Referacie Inwestycyjnym tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko kierownika Referatu — Sekretarza Gminy; ds. zamdéwien publicznych;

2) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania $srodkdw zewnetrznych;

3) Stanowisko ds. inwestycyjnych i budownictwa.
3. W Referacie Finanséw i Budzetu tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

1) Skarbnika Gminy/ Kierownika Referatu Finanséw 1 Budzetu;

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;

3) Stanowisko ds. ptac i podatku dochodowego od os. fizycznych

4) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;

5) Stanowisko ds. ksiegowosci wymiarowej;

6) Stanowisko ds. windykacji i egzekucji,

7) Stanowisko ds. funduszy soteckich.
4., W Referacie Promocji, Kultury 1 Wspélpracy tworzy sie nastepujace stanowiska

pracy:

1) Stanowisko ds. promocji, kultury 1 turystyki 1 wspolpracy zagranicznej;

2) Stanowisko ds. przeciwdziatania patologiom spolecznym i wspdlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi;

3) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczen projektow oraz funkcjonowania swietlic
wiejskich.
5. W Referacie Organizacyjnym tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:



1
2)
3)
4)
S)

D)
2)
3)
4)
5)

D
2)

1))

2)

Stanowisko Kierownika Referatu;

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

Stanowisko ds. organizacji i kadr;

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
Stanowisko informatyka;

6. W Referacie Komunalnym tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
Stanowisko ds. gospodarki odpadami;

Stanowisko ds. geodezji;

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami;

Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa;

Stanowisko ds. planowania przestrzennego.

§ 25. 1. Wojt nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
Referat Inwestycyjny;

Referat Finansoéw 1 Budzetu;

Referat Komunalny;

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, wojskowosci, oc 1 ppoz.;
podmiot wykonujacy zadania zwigzane z obstugg prawng.

2. Zastepca Wdjta bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne:
Referat Promocji, Kultury 1 Wspdlpracy;

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3. W zakresie wykonywania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy:
Wojt bezposrednio nadzoruje Zaktad Budzetowy Gminny Zaktad Wodociggow
i Kanalizacji w Szczecinku;

Zastepca Wojta Nadzoruje:

a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczecinku;

b) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Turowie;

c) Zesp6l Ekonomiczno — Administracyjny Szkot Gminy Szczecinek.

§ 26.1 Szczegélowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla

Rozdzial 5 niniejszego regulaminu.

2. Szczegblowsa strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komoérki organizacyjne
okresla schemat bedacy zatgcznikiem do Regulaminu.

Rozdzial 5
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 27. Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich komorek organizacyjnych

nalezy:

1y
2)

3)
4)

terminowe 1 rzetelne =zalatwianie spraw nalezagcych do kompetencji komorki
organizacyjnej;

przygotowywanie projektow uchwat, decyzji administracyjnych, aktéw wewnetrznych
i opinii w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta albo organéw Gminy;
opracowywanie sprawozdan, analiz, innych materiatow;

wspoluczestniczenie w opracowaniu programéw o charakterze strategicznym dla Gminy;



5) zapewnienie optymalne] organizacji i dyscypliny pracy, usprawnienie organizacji, metod
i form pracy;

6) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, ochrona danych osobowych oraz
innych tajemnic ustawowo chronionych oraz nad zgodnym z prawem zapewnieniem
dostepu do informacji publicznej znajdujacej si¢ w posiadaniu komérki organizacyjnej;

7) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej;

8) wspétudzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskow obywateli oraz analizowanie zrédet
i przyczyn powstawania skarg i wnioskow;

9) udzial w konferencjach, naradach oraz posiedzeniach organéw Gminy w zakresie
merytorycznego dziatania komoérki organizacyjne;j;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, a zwigzanych bezposrednio
lub posrednio z zakresem zadan lub problematyka komorki organizacyjnej.

§ 28. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspdlnych dla wszystkich
kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak roéwniez biezaca
wspoltpraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie prawidlowego
wykonywania zadan;

2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej, uwzgledniajgce
zasady upraszczajgce procedury zalatwiania spraw;

3) nadzorowanie przygotowywania odpowiedzi na skargi i wnioski oraz interpelacje
i zapytania radnych;

4) nadzorowanie sporzgdzania wnioskoéw wymagajacych rozstrzygniecia przez Wojta;

5) wspdlpraca w opracowywaniu zmian do statutu Gminy i regulaminu organizacyjnego
Urzedu,

6) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy 1 projektow finansowych
w zakresie zadan powierzonych;

7) wydawanie — na podstawie imiennego upowaznienia Wéjta — decyzji administracyjnych
w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej;

8) przekazywanie do wiadomoscei podlegtym pracownikom otrzymanych od przetozonych
polecen, ustalen, dyspozycji i aktdw normatywnych oraz wydawanie polecen i dyspozycji;

9) zadanie od komorek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
materialéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

10) zglaszanie Wojtowi propozycji zmierzajacych do aktualizowania zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikow;

11) przeprowadzenie kontroli zarzadczej, nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow dyscypliny i porzadku pracy, przepisow o zabezpieczeniu tajemnicy
stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych oraz innych tajemnic ustawowo
chronionych;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig stosowania w komoérce organizacyjnej
instrukeji kancelaryjnej;

13) przeprowadzenie oceny pracy podleglego pracownika;

14) dbatos¢ o kompetentna, sprawng i bezstronng obstuge interesantdw;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 29. Do podstawowych zadan Referatu Inwestycyjnego nalezy:
1) W zakresie planowania, przygotowania i realizacji inwestycji oraz infrastruktury:
a) inicjowanie przedsigwzie¢ z zakresu rozbudowy, budowy lub remontéw infrastruktury
komunalnej;
b) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy;
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¢) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy;

d) wspéldziatanie z wlasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego;

e¢) prowadzenie i rozliczanie inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming;

f) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych inwestycji i remontow;

g) wykonywanie nadzoru inwestycyjnego zadaf realizowanych przez Gming lub na
majatku komunalnym przez dzierzawcow;

h) opracowanie harmonogramow rzeczowo-finansowych inwestycji;

i) realizacja zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne;

j) nadzor nad wykonywaniem biezacej konserwacji i napraw nieruchomosci;

k) usuwanie awarii i ich skutkéw na nieruchomosciach zasobu Gminy;

W zakresie zamowien publicznych:

a) sporzadzanie planow zamowien publicznych Urzedu i Gminy na roboty budowlane
oraz dostawy i ustugi;

b) przyjmowanie zlecen z komorek organizacyjnych na przeprowadzanie postgpowan
0 udzielenic zamdwienia publicznego;

¢) przygotowywanie projektow zarzgdzen Wojta w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych;

d) przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w ramach uczestnictwa w komisjach przetargowych, a w szczegdlnosci
przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, publikacja ogloszen,
prowadzenie dokumentacji postgpowania, zawiadamianie o wynikach postgpowania;

e) weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektow przygotowywanych przez
cztonkow komisji przetargowych z komorek organizacyjnych merytorycznych,
zlecajacych przeprowadzenie postepowania;

f) udzielanie wyjasnien komoérkom organizacyjnym przy opracowywaniu projektéw
dokumentéw do postepowan w sprawie zamdwien publicznych realizowanych przez
Urzad;

g) wydawanie i  przyjmowanie  dokumentéw  przetargowych  zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego;

h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestéw i odwolan;

i) wystepowanie w imieniu Urzedu lub Gminy do Urzedu Zaméwien Publicznych;

j) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamdéwien publicznych;

k) przygotowywanie 1 przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla komorek
organizacyjnych 1 szkolen dla jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
upowszechnianie wyktadni prawnych Urzedu Zamodwien Publicznych 1 orzeczen
sgdowych, dotyczacych zamowien publicznych;

1) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamoéwien, a nastepnie
przekazywanie do archiwum;

m) udziat w komisjach przetargowych w postepowaniach o udzielenie zamdwien
publicznych realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy i nadzor nad tymi
postepowaniami;

W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

a) konsultowanie oraz  monitorowanie  zapisOw  programoéw  operacyjnych
umozliwiajgcych pozyskiwanie S$rodkéow z funduszy unijnych oraz innych
zagranicznych i krajowych programéw pomocowych na realizacj¢ zadan statutowych
Gminy;

b) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie we wspdlpracy z merytorycznymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu projektow finansowanych z ww. zrodet;
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przygotowywanie wnioskow i prowadzenie dokumentacji w celu pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych;

nadzorowanie i koordynacja projektow realizowanych w partnerstwie z innymi
podmiotami;

wspolpraca z innymi podmiotami i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
wsp6lnego realizowania zadan dofinansowywanych z funduszy zewngtrznych;
upowszechnianie informacji dotyczacych mozliwosei wykorzystania srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrédet;

tworzenie we wspolpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
wykazu przedsiewzie¢ dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych w danym roku
budzetowym:;

informowanie mieszkancéw Gminy o przedsiewzieciach zrealizowanych z funduszy
zewngtrznych;

pozyskiwanie i rozliczanie dotacji na rzecz ochrony srodowiska.

W zakresie komunikacji i utrzymania drog:

a)
b)

©)

d)

e)

h)

)
)
k)

)

0)
p)
Q)
r)
s)

prowadzenie ewidencji drég gminnych publicznych i wewnetrznych;

wydawanie decyzji i naliczanie oplat za zajecie paséw drog publicznych;

wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje zjazdow lub ich przebudowg z drog
publicznych, zgody na lokalizacje zjazdow z drég wewnetrznych, uzgadniania
projektéw technicznych zjazdéw indywidualnych i publicznych;

opiniowanie tymczasowej organizacji ruchu oraz zabezpieczenia robOt na czas
budowy;

wydawanie zezwolen w zakresie ograniczonego ruchu drogowego;

przygotowywanie umow w celu udostgpniania nieruchomosci na potrzeby budowlane;
zarzadzanie drogami gminnymi w zakresic zapewnienia prawidlowego stanu
technicznego, prawidtowego oznakowania pionowego i poziomego celem zwigkszenia
stanu bezpieczenstwa na drogach;

przygotowanie projektéw zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz
wnioskowanie do zarzadcow drég o dokonanie zmian w organizacji ruchu celem
poprawy bezpieczenstwa na drogach;

wspolpraca z zarzgdcami drég powiatowych, wojewodzkich i krajowych;
przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych,

przygotowywania projektéw uchwat rady Gminy o zaliczeniu drég do kategorii drog
gminnych;

prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem przejezdnosci drég gminnych (w tym
organizowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem przejezdnosci drog);
zlecanie, rozliczanie, kontrola $wiadczonych w tym zakresie ustug oraz wspolpraca
z innymi zarzadcami drég;

wspotudzial w organizacji lokalnej sieci transportu zbiorowego, w tym nadzor nad
utrzymaniem porzadku i czysto$ci na przystankach znajdujacych si¢ w zarzadzie
Gminy;

uzgadnianie rozkladéw jazdy 1 korzystania przez operatoréw i przewoznikéw
z przystankéw bedacych wiasnoscia jednostki samorzadu terytorialnego na terenie
Gminy;

nadzor nad umieszczaniem tablic z nazwami ulic 1 placow;

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

wnioskowanie o nadanie lub zmiane kategorii drog gminnych;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog;

realizacja planow finansowych Gminy w zakresie zimowego utrzymania drog 1 ciggéw
pieszych;
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wnioskowanie oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych;
prowadzenie rejestru pozwolef 0sob fizycznych i prawnych na budowe, zgloszenia
rob6t budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe, zmiany sposobu
uzytkowania, zawiadomien o rozpoczgciu i zakonczeniu robdt inwestycyjnych,
pozwolen na uzytkowanie;

przygotowywanie wnioskow w ww. zakresie dla Gminy;

w) zakladanie i prowadzenie ksigzek budowlanych gminnych obiektéw stanowigcych

whasnos$¢ Gminy.

§ 30. Do podstawowych zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:
W zakresie budzetu:

a)
b)

¢)

d)
e)

f)
g)

h)
)
h))
k)
D

przygotowanie materiatéw do opracowania projektu budzetu gminy;

weryfikowanie, sktadanych przez komorki organizacyjne Urzedu, propozycji do
projektu budzetu;

przekazywanie informacji budzetowych po podjeciu uchwaty budzetowej przez rade
do podlegtych jednostek, w celu opracowania planéw finansowych;

wykonywanie budzetu i nadzér nad jego realizacja;

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu- wg zakladowego planu
kont;

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy — Organu- wg zakladowego planu kont,
sporzadzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczos$ci budzetowej w terminach
okreslonych przepisami prawa;

prowadzenie rachunkowosci $rodkéw pozabudzetowych i funduszy celowych;
opracowanie analiz zdolnosci kredytowej;

sporzagdzanie zbiorczych bilansow, 6w jednostek budzetowych;

sporzgdzanie bilansu budzetu gminy oraz bilansu skonsolidowanego;

przekazywanie w ciggu roku $rodkéw z budzetu gminy dla jednostek budzetowych,
w zakresie zadan wtasnych, zleconych i innych.

W zakresie ksiegowosci budzetowej:

a)
b)
c)
d)
€)

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu;

dekretowanie i ewidencja dokumentéw finansowo — ksiggowych;
przygotowywanie przelewoéw bankowych;

ewidencja srodkdw trwatych i wyposazenia;

ewidencjonowanie i analiza konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
wycena inwentaryzowanych sktadnikow majatku trwatego;

rozliczenie inwentaryzacji;

biezgca analiza zapisow w ksiegach w zakresie prowadzonych ewidencji;
rozliczanie srodkéw wplywajacych na konto Gminy, m.in. z tytulu dotacji, innych;
przygotowywanie danych do sprawozdan;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego stanowigcego wlasnos$¢ gminy;

m) przyjmowanie i rozlicznie wplat dochodéw budzetu panstwa;

n)
0)
p)

Q)

sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan o realizacji dochodéw z zakresu administracji
rzadowej i dotacji celowych otrzymanych od wojewody;

sporzgdzanie bilansu jednostkowego Urzegdu, wycena poszczegdlnych sktadnikéw
aktywdw 1 pasywow;

wystawianie faktur miesigcznych VAT dla dzierzawcdw 1 pozostatych kontrahentow
dotyczgcych $wiadezonych ustug oraz sprzedazy;

sporzadzanie deklaracji podatku od towardéw i ustug VAT dla gminy

w obowigzujacych terminach i dokonywanie rozliczen podatku z Urzedem
Skarbowym;
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r) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania;

W zakresie funduszu plac;

a) biezace prowadzenie ewidencji pracownikow Urzedu oraz sporzadzanie list ptac
i naliczanie zasitkow z ZUS;

b) sporzadzanie i rozliczaniem deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow;

¢) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na zadanie pracownika lub
0soby upowaznionej;

d) prowadzenie rozliczen miesigcznych oraz rocznych z Urzgdem Skarbowym;

e) sporzadzanie sprawozdan do GUS 1 ZUS;

f) prowadzenie analitycznych kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

g) naliczanie sktadek na PFRON.

W zakresie podatkow i oplat:

a) planowanie podatkowych naleznosci budzetowych od 0séb fizycznych i prawnych,
analiza wykonania tych planow;

b) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych od 0séb fizycznych i prawnych
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej i wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie;

¢) prowadzenie ewidencji podatnikow;

d) prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci zeznan stanowigcych podstawg
wymiaru podatku od nieruchomosci oraz pozostalych podatkow i optat;

e) sprawdzanie informacji i deklaracji podatkowych;

f) dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci podatkowych i oplat;

g) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie aktualizacji danych do
prawidtowego wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego oraz
w zakresie informacji o posiadaniu $rodkéw transportowych.

W zakresie ksiegowosci podatkowej i oplat:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i optat, optat za
zarzad, najem i dzierzawe oraz naleznosci z tytutu sprzedazy sktadnikéw
majatkowych i sptat hipotek;

b) naliczanie, pobor podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie;

¢) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien i opinii
Wojta oraz pism w sprawach umorzen i udzielania ulg w zobowigzaniach
podatkowych oraz nalezno$ciach cywilnoprawnych;

d) kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych;

e) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej i podatkowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o wysokos$ci zaleglosci podatkowych oraz zaswiadczen
o stanie majatkowym podatnikow;

f) wystawianie za§wiadczen o wysokosci zalegtosci z tytulu podatkéw 1 oplat oraz
o stanie majatkowym podatnikow;

g) wystawianie dokumentdw ksiggowych;

h) naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkow i innych optat;

i) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddw gminy;

j) wspolpraca w zakresie spraw zwigzanych z udzieleniem przez gming pomocy
publicznej dla przedsigbiorcow w zakresie podatkow i oplat;

k) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne] w zakresie
podatkéw i optat;
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sporzadzanie kwartalnych informacji o wysokosci wplywow z podatku rolnego dla Izb
Rolniczych.

W zakresie windykacji i egzekucji:

a)

b)
¢)

d)
e)

£
g)

analizowanie stanu zaleglo$ci wobec Gminy z tytulu podatkéw i optat oraz naleznosci
cywilnoprawnych;

wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty;

przygotowywanie tytutéw wykonawczych oraz dokumentéw przeznaczonych do
skierowania na drog¢ postgpowania cywilnego;

prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych oraz wystawionych
wezwan do zaplaty;

zawiadamianie Urzedéw Skarbowych o zmianie stanu zaleglosci z tytutu
wykonawczego;

sporzadzanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowej;

wspéldziatanie z podmiotem wykonujacym zadania zwigzane z obstugg prawna
w $cigganiu naleznosci oraz wystawianie tytutow wykonawczych.

§ 31. Do podstawowych zadan Referatu Promocji, Kultury i Wspétpracy nalezy:
W zakresie promocji, kultury i turystyki:

a)
b)

c)
d)

g)
h)
i)
i)
k)
y

opracowywanie materiatdéw promocyjnych Gminy;

organizacja i udzial w wystawach, targach i konferencjach dotyczacych promocji
i rozwoju gospodarczego i kulturalnego Gminy,

przygotowywanie materialow dotyczacych strategii rozwoju, zatozen inwestycyjnych
i promocyjnych Gminy,

opracowywanie materialow na strong internetowa Gminy, biezaca aktualizacja strony
internetowej Gminy, przygotowywanie materiatéw do miesigcznika Gminy, serwisu
gminnego w Tygodniku Temat Szczecinecki, prowadzenie portali spotecznosciowych
Gminy;

wspoéldziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie
ich o polityce, dziatalno$ci i zamierzeniach Gminy 1 Wojta,

prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dziatan organéw Gminy w srodkach
masowego przekazu oraz prezentowanie przekazu stanowiska organdéw Gminy
w waznych sprawach nalezacych do zakresu ich dzialania oraz reagowanie na krytyke
w $rodkach masowego przekazu;

wykonywanie dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci organéw Gminy, imprez,
innych;

organizowanie wykonywania zadaf wilasnych Gminy w zakresie kultury, w tym
imprez kulturalnych;

powadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem sportu;

prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci zwigzkow sportowych na terenie Gminy
i udziatu zespotow sportowych w rozgrywkach ligowych;

udzielanie pomocy organizacyjnej w utrzymaniu obiektéw i urzadzen sportowych;
rozdzial 1 nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przewidzianych
w budzecie na kulturg oraz kulture fizyczna;

m) opracowywanie koncepcji funkcjonowania kultury i sportu,

n)
0)

p)

opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych oraz pelnienie nadzoru
nad ich przygotowaniem i przebiegiem;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Wojta nagrdéd i stypendiow
w dziedzinie kultury 1 sportu;

dzialania na rzecz rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie Gminy;
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nadzorowanie i koordynacja przebiegu sezonu turystycznego w Gminie;
opracowywanie informacji przydatnych do organizowania turystyki i wypoczynku na
terenie Gminy;

nadzorowanie imprez turystycznych organizowanych przez Gming;

opracowywanie programOw rozwoju i upowszechniania turystyki;

sporzadzanie planéw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie turystyki;

wspolpraca z podmiotami zagranicznymi, a zwlaszcza utrzymanie i rozwoj wspotpracy
z obecnymi partnerami;

w) prowadzenie kroniki Gminy.

W zakresie przeciwdzialania patologiom spolecznym i wspélpracy z organizacjami

pozarzadowymi:

a) podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie skutkom patologii
spolecznej 1 uzaleznien od substancji psychoaktywnych;

b) nadzor nad przestrzeganiem przez przedsigbiorcéw prawa w zakresie obrotu napojami
alkoholowymi oraz godzin otwarcia placowek handlowych;

¢) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

d) kontrola wykonywania obowiazkow wynikajacych z wydanych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisja
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i przedkladanie Wojtowi projektu
preliminarza wydatkowania $rodkéw na realizacj¢ programow przeciwdziatania
alkoholizmowi;

f) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy programéw przeciwdzialania,
rozwigzywania probleméw zwigzanych z uzaleznieniami od  substancji
psychoaktywnych, przeciwdziatania przemocy rodzinie oraz inicjowanie
i prowadzenie programéw profilaktyczno — edukacyjnych;

g) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym;

h) wspolpraca w ksztaltowaniu i rozwijaniu lokalnego systemu pomocy ofiarom
przemocy w rodzinie;

i) wspdtpraca z GOPS-em, PCPR-em i innymi placéwkami pomocy spotecznej;

i) inicjowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu zatrudnienie i przeciwdziatanie

k)

)

bezrobociu na terenie Gminy oraz aktywizacje gospodarcza bezrobotnych oraz
tagodzenie skutkow bezrobocia,

wspieranie organizacji pozarzadowych w ich dzialaniach, utrzymywanie biezacych
kontaktéw z organizacjami pozarzgdowymi prowadzacymi dziatalno$¢ statutowa
w zakresie przedmiotowo zbieznym z zadaniami Gminy;

informowanie organizacji pozarzadowych o zaobserwowanych w zwiazku z biezaca
dzialalnoscig problemach spotecznych oraz wypracowywanie na tym gruncie
wspdlnych stanowisk zmierzajacych do poprawy sytuacji prawnej 1 materialne;
obywateli;

m) inspirowanie wspdlpracy migdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami

n)

organizacyjnymi Gminy;
utrzymywanie kontaktow z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi dziatajagcymi na
terenie Gminy;

0) przygotowanie projektow dokumentow i przedsiewzie¢ w zakresie organizowania

p)

obchoddw $wigt panstwowych w celu budowania spoteczenstwa obywatelskiego;
wspotpraca z firmami i instytucjami w zakresie rozwoju gospodarczego Gminy;
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q) wspolpraca z podmiotami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi w zakresie
sportu, kultury 1 turystyki;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Wojta zezwolen na
przeprowadzenie imprez masowych;

s) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach.

W zakresie pozyskiwania srodkéw i rozliczania projektow:

a) konsultowanie oraz  monitorowanie  zapisdw  programéw  operacyjnych
umozliwiajacych pozyskiwanie s$rodkéw z funduszy unijnych oraz innych
zagranicznych i krajowych programéw pomocowych na realizacje nieinwestycyjnych
zadan statutowych Gminy;

b) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie we wspolpracy z wydziatami
merytorycznymi Urzedu projektow finansowanych z wyzej wymienionych zrédet,
nadzorowanie i koordynacja projektéw realizowanych w partnerstwie z innymi
podmiotami;

¢) wspolpraca z innymi podmiotami i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
wspblnego realizowania zadah dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych,
upowszechnianiem informacji dotyczacych mozliwosci wykorzystania Srodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrédel;

d) tworzenie we wspOipracy z referatami merytorycznymi wykazu przedsiewzigl
dofinansowywanych ze zrddet zewnetrznych w danym roku budzetowym;

e) informowanie mieszkancdw Gminy o przedsiewzigciach zrealizowanych z funduszy
zewnetrznych oraz promocja projektow;

f) upowszechnianie informacji o realizowanych inwestycjach i podejmowanych
przedsiewzieciach podnoszacych jakos¢ swiadczonych w Gminie ustug spofecznych.

§ 32. 1. Do podstawowych zadafi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

nalezy:
1) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) prowadzenie kancelarii — zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej oraz ewidencja
korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Urzedu;

b) prowadzenie sekretariatu Wéjta 1 Zastepcy Wojta;

¢) organizacja konferencji, narad oraz posiedzen Wojta i Zastepcy Wojta;

d) przyjmowanie korespondencji, przedkladanie ich Wdjtowi lub Zastgpcy Wojta do
dekretacji oraz przekazywanie tych informacji wskazanym komoérkom organizacyjnym;

e) obstuga urzadzen biurowych;

f) wysytanie korespondencji;

g) przygotowanie pism przewodnich i innych pism z polecenn Wéjta i Zastepcy Wojta;

h) obstuga sekretarska i recepcyjna gosci 1 interesantow;

i) posredniczenie w kontaktach miedzy Wojtem i Zastgpca Wojta a pracownikami Urzedu
oraz osobami z zewnatrz;

j) prowadzenic kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z zyciem spolecznego-
gospodarczym i kulturalnym mieszkancow Gminy;

k) organizowanie we wspotpracy ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych zaopatrzenia
Urzedu w materiaty piSmienne 1 biurowe;

1) prowadzenie gospodarki w zakresie pieczeci i pieczatek, tablic urzedowych, formularzy
oraz drukow;

m)koordynowanie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostgpie do
informacji publicznych;

2) w zakresie organizacji i kadr:
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a) prowadzeniem rejestru uméw cywilnoprawnych zawartych przez Gming i zarzadzen
wydawanych przez Wojta;

b) przygotowywanie upowazniefi i petnomocnictw Wojta oraz prowadzenie ich rejestrow;

¢) prowadzeniem spraw dotyczacych przyjmowania, przekazywania, analizowania i
publikowania o$wiadczefh majatkowych sktadanych przez osoby do tego zobowiazane;

d) prowadzenie rejestrow petycji, skarg i wnioskéw oraz monitorowanie terminowego ich
rozpatrywania przez whasciwe komorki organizacyjne, jednostki organizacyjne Gminy
i organy Gminy,

e) wspolpraca z Rada Gminy i Wojtem w zakresie rozpatrywania petycji, skarg
i wnioskow;

f) przygotowywanie sprawozdawczoéci 1 okresowych analiz  dotyczacych skarg
i wnioskow;

g) sporzadzanie wnioskdw o pozyskiwanie $rodkéw na zatrudnianie bezrobotnych;

h) prowadzenie gospodarki kadrowej bezrobotnych i rejestru skazanych;

i) organizowanie pracy skazanych wykonywanej na cele spofeczne;

j) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Urzedu oraz Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ich nowelizacji;

k) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

1) sporzagdzaniem sprawozdan statystycznych;

m)planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzedu;

n) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen
panstwowych i resortowych;

p) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom urlopéw,

q) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

1) prowadzenie naboru na stanowiska urzgdnicze zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych;

s) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 oceng pracownikéw oraz
koordynowanie zadan zwigzanych z naborem pracownikéw i stuzba przygotowawcza;

t) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu;

u) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem okresowych ocen
pracowniczych.

3) W zakresie obstugi Rady Gminy:

a) przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady Gminy i jej komisji,

b) zapewnienie i wykonywanie obstugi technicznej i administracyjnej posiedzen sesji
Rady Gminy i posiedzen jej komisji;

¢) prowadzenie rejestrow: uchwal Rady, przepiséw prawa miejscowego, interpelacji
i wniosko6w Radnych oraz kontroli przeprowadzanych przez Komisje Rewizyjna;

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjg Wojta oraz Rady Gminy 1 jej
komisjami w zakresie: opiniowania projektéw uchwat Rady przygotowywanych przez
Wojta, przekazywania wnioskéw komisji Rady i interpelacji kierowanych do Wojta
i innych spraw zwigzanych ze wspolpraca miedzy Wojtem a Radag;

¢) nadzér nad udzielaniem odpowiedzi na zapytania i interpelacje przez wilasciwe
komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne Gminy;

f) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady Gminy;

g) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez
Radg;
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wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw i referendow;
organizowanie opiniowania projektow uchwat Rady przez odpowiednie podmioty;
czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych w sprawach wynikajgcych z ochrony
stosunku pracy i zwigzanych z wyplata diet;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem aktéw normatywnych,
przesylaniem uchwal Rady, wedlug wlasciwosci do wojewody lub regionalnej izby
obrachunkowej oraz wszystkim podmiotom zobowiazanym do realizacji ich
postanowien;

wspdlpraca z soltysami i radami soteckimi,

organizacja wyborow soltysoéw;

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

wspolpraca  z  komoérkami  organizacyjnymi w  zakresie  opieki nad
dokumentacja i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum
zaktadowemu;

przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

przechowywanie i zabezpieczenie przeje¢tej dokumentacji oraz prowadzenic peinej
ewidencji;

udostepnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego;

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg.

4) W zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

h)
)
7
k)

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

prowadzenie ewidencji ludnosci i spraw meldunkowych w tym czynnosci zwigzanych
z PESEL;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;
wydawanie zezwolen na organizowanie zabaw publicznych;

prowadzenie statego rejestru wyborcéw i jego aktualizacja oraz sporzadzanie list
wyborcow;

przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;
wprowadzanie zmian do bazy danych ewidencji ludnosci na podstawie zgloszen
meldunkowych, postanowien sadéw i decyzji administracyjnych;

udziclanie informacji adresowe;j;

prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem, cudzoziemcami i repatriacja;
wydawanie zezwolenn na przeprowadzanie zbidrek publicznych oraz kontrola
przestrzegania zasad ich przeprowadzania,

wydawanie poswiadczen przyjecia wniosku celem rejestracji w Centralnej Ewidencji
i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej CEiDG.

5) W zakresie dziatalnosci informatyczne;j:

a)

b)
©)

d)

€)

administrowanie siecig komputerowa, informatyczng i telekomunikacyjng Urzgdu,
zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami,
planowanie i wdrazanie przedsigwzig¢ informatycznych w Urzedzie;

przeciwdziatanie dostepowi osdb niepowotanych do systemu, w ktdrym przetwarzane
sg dane osobowe;

podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen
lub podejrzenia naruszenia w systemie;

nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezen, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe oraz nadzor nad kontrola przebywajacych w nich 0sob;
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nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, siect

informatycznej i telekomunikacyjnej na ktorych zapisywane, przetwarzane sg dane

osobowe;

nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym

sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;

monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych celu ochrony danych

osobowych;

nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,

wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz stosowania

$rodkéw technicznych 1 organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach

informatycznych;

nadzorowanie informacji na stronie internetowej gminy oraz gminnym BIP;

organizacja wewnetrznych szkolen z zakresu sprawnego wykorzystywania technologii

informatycznej.

2. Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich kieruje kierownik tego
Referatu, do ktérego podstawowych zadan nalezy:

1) W zakresie organizacyjnym:

2)

a)

b)

¢)
d

¢)
f)

g
h)
i)
j)
k)
y

nadzor nad organizacjg pracy Urzedu, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji oraz
nad przeprowadzaniem kontroli wewngtrznej;

nadzor nad wdrazaniem regulamindw, instrukeji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych;

nadzér nad przestrzeganiem przez komorki organizacyjne prawa przy zalatwianiu
spraw w postepowaniu administracyjnym;

przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
Urzedu;

nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow;

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru na
wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze;

nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie;

dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta;

nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikdéw;

nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisje inwentaryzacyjng
spiséw z natury sktadnikow majatkowych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;

n)
0)

nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu, bedacego na
wyposazeniu Urzedu;
opracowywanie zakreséw czynnosci dla komorek organizacyjnych.

W zakresie kontroli;

a)

b)

c)
d)

przeprowadzanie na polecenie Wéjta kontroli w komorkach organizacyjnych Urzedu
oraz nadzorowanie kontroli przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych
Gminy;

opracowywanie plandw kontroli komoérek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy;

sporzadzanie z przeprowadzonych kontroli protokotdéw, notatek stuzbowych
1 sprawozdan, opracowywanie wnioskéw pokontrolnych;

przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych;
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wspolpraca w miare potrzeby z osobami przeprowadzajgcymi kontrole zewngtrzne
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

nadzér nad realizacia przez komorki organizacyjne rocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Wojta;

nadzér nad realizacja przez komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne Gminy
zalecen zawartych w wystapieniach pokontrolnych kontroli zewnetrznych;
przygotowywanie informacji, analiz i ocen skutecznosci kontroli realizowanych przez
komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne Gminy;

prowadzenie zbioru kopii protokotéw kontroli przeprowadzanych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 33. Do podstawowych zadan Referatu Komunalnego nalezy:
1) W zakresie gospodarki odpadami:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

k)
k)

D

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, w tym spraw
zwiagzanych z organizacjg systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie
Gminy;

prowadzenie ewidencji deklaracji zobowigzanych podmiotéw oraz przygotowywanie
analiz, sprawozdawczosci z tego zakresu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i roztozen na raty
zalegtych optlat;

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy;

utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru Gminy wszystkich
wlascicieli nieruchomo$ei zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi w tym
sprawozdan budzetowych;

kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpaddéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy, kontrola poprawnosci ztozonych
deklaracji;

prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ustalenia
wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec wilascicieli
nieruchomosci, ktérzy nie wywigzali sie z obowigzku ztozenia deklaracji o wysokosci
oplaty albo powstania uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych
w zlozonej przez niego deklaracji;

planowanie 1 inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkancéw Gminy
w sprawie gospodarki odpadami i utrzymania czysto$ci w Gminie;

opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych Gminy
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i utrzymania czystosci.

2) W zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami:

a)
b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;
wspoétdziatanie z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;
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prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

pozyskiwanie mienia na cele zwigzane z wykonywaniem zadan wiasnych Gminy;
zarzadzanie, obrét i administrowanie nieruchomogciami Gminy, w szczegolnosci
wynajmowanie i wydzierzawianie nieruchomosci, przekazywanie nieruchomosci
w trwaly zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci
prawnej, przygotowywanie i prowadzenie procedur sprzedazy nieruchomoscei;
wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodarstwa
rolnego;

sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

prowadzenie postgpowania w sprawie przejscia nieruchomosci na mienie Gminy;
naliczanie i aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste gruntéw i trwaly zarzad
gruntami;

korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu;

naliczanie optat adiacenckich;

m) prowadzenie spraw wieczysto-ksiggowych dotyczacych nieruchomosci gminnych;

n)
0)
p)
Q)
r)

s)

opracowywanie wnioskdw do planu zagospodarowania przestrzennego Gminy
W sprawie zmiany przeznaczenia gruntow i nieruchomosci;

zlecanie wykonywania prac geodezyjnych i wyceny nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy osobom fizycznym i prawnym;

prowadzenie rejestru 1 wydawanie zaswiadczen na potrzeby KRUS;

opiniowanie projektow prac geologicznych;

zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladéw nieruchomosci i urzadzen
stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami prawa budowlanego,
zapewnienie dla nieruchomosci wspélnej dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej,
wody i gazu, odprowadzania $ciekdéw i wywozu nieczystosci statych.

W zakresie rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska:

a)
b)

¢)
d)
¢)

f)
)

h)

i)
1)

k)

D

prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych;
postepowanie z bezdomnymi zwierzgtami,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi,

sprawy z zakresu wydawania zezwolen na utrzymywanie pséw uznawanych za
agresywne;

przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zarazliwa;

prowadzenie spraw z zakresu hodowli zwierzat gospodarskich;

wspolpraca z administracja rzadowa 1 innymi instytucjami w zakresie
rolnictwa, w tym weterynarii, melioracji, ochrony roslin i doradztwa rolniczego;
prowadzenie i nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wilasnose
Gminy;

prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej;

opracowywanic decyzji — zezwolen na usuniecie drzew 1 krzewdw z terenu
nieruchomosci,;

opracowywanie decyzji o ustalaniu optat lub kar za usunigcie drzew 1 krzewow
z terendw nieruchomosci bez wymaganego zezwolenia;

opracowywanie opinii o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawieniu go tego
charakteru;

przeznaczanie gruntow do zalesiania;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym uznawanie drzew za pomniki
przyrody, ,,oczek” wodnych za uzytki ekologiczne;

wspoOlpraca z administracja rzadowa, jednostkami organizacyjnymi Laséw
Panstwowych w zakresie lesnictwa i ochrony przyrody;
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sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska na
terenie Gminy;

ochrona gleby, zieleni, obiektow i urzadzen wodnych, ochrona powietrza
atmosferycznego;

prowadzenie ewidencji zaktadéw ucigzliwych dla srodowiska;

wnioskowanie o ustalenie stref ochronnych;

wystepowanie w sprawach naruszen zwigzanych z przepisami o ochronie $rodowiska;
opracowywanie projektéw uchwal Rady i informacji statystycznych z zakresu
lesnictwa i ochrony przyrody;

prowadzenie postepowania wymiany niebezpiecznych dla $rodowiska materiatow,
m.in. azbestu.

5) W zakresie planowania przestrzennego:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

D)

ksztaltowanie i realizacja polityki przestrzennej gminy;

wykonywanie zadan wlasnych Gminy wynikajagcych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym;

wykonywanie czynnosci i procedur zwigzanych z przygotowaniem studium
uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
przygotowaniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminys;
wydawanie wypisow 1 wyryséw oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania
przestrzennego,

ocena skutkéw planu zagospodarowania przestrzennego i przedstawianie raportow
organom Gminy;

okresowe dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
naliczanie oplat planistycznych w zwiazku z uchwaleniem badz zmiang planu
miejscowego;

wydawanie postanowien o zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci
z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,

udostepnianie do wgladu planu zagospodarowania przestrzennego.

§ 34. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego,
wojskowosci, oc i ppoz. nalezy:
1) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

realizowanie zadan z zakresu spraw wojskowych i obronnych;

wspéldzialanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
czynnos$ci powszechnego obowiazku obrony;

wykonywanie czynno$ci przewidzianych przepisami o powszechnym obowigzku
obrony;

czynny udzial w pracach Gminnego Zespotu Reagowania, Powiatowego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego, prowadzenie kancelarii tajnej;

prowadzenie zadan specjalnych i wojskowych wynikajacych z przepisow prawa;
nadzorowanie zbiérek publicznych, o ile zbiérka ma by¢ przeprowadzona na obszarze
Gminy, prowadzenie ich rejestru;

zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw, pomieszczen i innych
$wiadczen okreslonych w ustawie o ochronie p.poz.;

zapewnienie na terenie Gminy zasobow wody do gaszenia pozarow;

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa,

koordynowanie dziatan w czasie kleski zywiolowej;

prowadzenie rejestru terenowych jednostek ochotniczych strazy pozarnych
i innych spraw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek OSP;
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1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z biezaca dzialalnoscig oraz wyposazeniem
i zapewnieniem gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych
na terenie Gminy.

2) W zakresie wojskowosci:
a) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania obronnego w tym
planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz dokumentacji stanowiska kierownika
(SK) i przemieszczenia sie na zapasowe miejsce pracy (Wojta);
b) opracowanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu, zapewnienie
wiasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania;
¢) organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;
d) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem poboru;
¢) prowadzenie spraw reklamowania 0séb od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;
f) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych (przygotowanie projektéw administracyjnych na terenie gminy
oraz opracowanie:
- planu $wiadczen osobistych na terenie gminy;
- planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie gminy;
- planu $wiadczen rzeczowych;
- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny;
- zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy;
g) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej przy wspdipracy
z komendantem WKU i Policji;
h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego:
- opracowanie planu szkolenia gminy na kolejne lata;
- opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdéw obronnych, akcji kurierskich, szkolenia
zespotu kierujgcego akeja kurierska;
i) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

j) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji dotyczacych:

- pokrywanie nalezno$ci mieszkaniowych zolnierzom posiadajagcym na utrzymaniu
cztonkdw rodziny oraz zotierzom uznanych za samotnych;

- uznania zolnierza lub poborowego z kartg powotania za posiadajgcego na wylgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny;

- uznania zolnierza za sprawujgcego bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny;

- przeznaczenia 0s6b w ramach $wiadczen osobistych na rzecz obrony kraju;

- przeznaczenia nieruchomosci oraz rzeczy ruchomych w ramach $wiadczen rzeczowych
na rzecz obronnosci kraju,

- przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadczenia pienieznego rekompensujgcego
utracone wynagrodzenie lub dochdéd zotnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia
wojskowe;

k) prowadzenie prac reklamacyjnych Urzedu Gminy.

W zakresie obrony cywilne;j:

a) planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej;

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

¢) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
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organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;
przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci;

planowanie wydatkéw finansowych na dziatalno$¢ obrony cywilnej w Gminie;
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w  sprzgt, Srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,
atakze zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji,
cksploatacji i remontu;

koordynowanie dziataniami tek organizacyjnych obrony cywilnej w czasie stanu klgski
zywiolowej;

3) w zakresie ppoz.:

4)

a)
b)

g)

h)

)
k)

D

organizowanie szkolen wstepnych, ogolnych w zakresie ochrony przeciwpozarowe]
nowoprzyjetych pracownikow;

opiniowanie szczegblowych instrukcji na poszczegélnych stanowiskach pracy
z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

sporzagdzanie okresowych analiz stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego;

realizacja zadan w zakresie przeciwpozarowego zabezpieczenia obiektdw zgodnie
obowiazujgcymi przepisami oraz zaleceniami uprawnionych organow;
przeprowadzanie kontroli i monitorowanie posiadania i przestrzegania instrukcji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig rozmieszczenia, stanem gotowosci oraz
kontrola i konserwacja sprzetu i urzadzen p.poz., prawidlowym wyznaczaniem,
oznakowaniem i utrzymaniem dojazdéw pozarowych, przejs¢ i drog ewakuacyjnych,
srodkow acznoscei, alarmowania, punktow czerpania wody do celéw gasniczych;
opracowywanie i aktualizowanie regulacji wewngtrznych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

wsp6ldziatanie z whasciwymi stuzbami technicznymi w zakresie ustalania warunkow
ochrony p.poz. przy prowadzeniu prac pozarowo niebezpiecznych, remontow, prac
modernizacyjnych, adaptacyjnych, itp.;

zglaszanie wnioskéw o wylgczenie z uzytkowania maszyn, urzadzer, instalacji
i aparatury grozacych pozarem,

udziat w komisjach oceny projektow inwestycyjnych oraz komisjach odbioru
inwestycji;

prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

udzial w opracowywaniu zaktadowych regulacji wewnetrznych dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej.

w zakresie informacji niejawnych:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;

opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w jednostce organizacyjnej;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych;
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g) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa;

h) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajagcymi wiadomosci
niejawne stanowigce tajemnice panstwows - w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

i) opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbows - oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” uzyskujac
ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej;

j) wydawanie po$wiadczen bezpieczefistwa upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych;

k) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych;

1) przechowywanie o$wiadczen majatkowych pracownikow, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz Radnych Rady Gminy w kancelarii tajnej.

§ 35. 1. Do podstawowych zadan obstugi prawnej nalezy:

udzielanie organom Gminy a takze osobom funkcyjnym oraz komérkom organizacyjnym

Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

udzial w sporzagdzaniu oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow

uméw, porozumien i aktéw prawnych o charakterze ogélnym oraz wzoréw aktow

prawnych o charakterze indywidualnym, ktérych strong jest Gmina lub Urzad, a takze

projektéw uchwat Rady Gminy;

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy i Urzedu w postgpowaniu sadowym,

administracyjnym i przed innymi organami orzeka acymi;

opiniowanie i parafowanie spraw Gminy i Urzedu wymagajacych opinii lub oceny

formalno-prawnej, w szczegolnosci:

a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

b) umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

¢) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

d) zawarcia ugody w sprawach maj gtkowych,

¢) zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu;

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz wystepujacych

uchybieniach w zakresie stosowania prawa 1 skutkach tych uchybien.

2. Obstuge prawng Urzedu i organéw Gminy wykonuje na podstawie umowy
cywilnoprawnej podmiot posiadajgcy stosowne uprawienie do $wiadczenia pomocy
prawnej okreslone odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 36. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pieni¢znych Urzedu podpisuja:
1) Wajt,

2)

Skarbnik,
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3) inne osoby dzialajgce w ramach udzielonych im upowaznien.
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiggowych
okresla odrebna instrukcja.

§ 37. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne w zakresie nalezagcym do kompetencji
Wojta oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Wojt lub osoba pisemmie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Wit podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnagtrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Wojta,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma dotyczace spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéow jednostek
podlegtych,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Gminy,

9) pisma kierowane do Rady Gminy,

10) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

3. Upowaznienie, o ktérym jest mowa w ust. 1 powinno zawierac:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego,

2) date udzielenia,

3) okres obowigzywania,

4) rodzaj spraw objetych upowaznieniem.
4. Upowaznienie udzielane jest na pismie odr¢bnie dla kazdego upowaznionego.
5. Szczegbdlowe zasady obiegu dokumentdw okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 38. 1. W czasie nieobecnosci Wojta pisma podpisuje Zastepca Wojta.
2. Zastepca Wdjta i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, a nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 39. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
Zastepcy Wojta lub Skarbnika,
2) decyzje administracyjne i postanowienia oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Wojta,
3) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta oraz nalezacych do
kompetencji Wojta, Zastepcy Wojta i Skarbnika.

Rozdzial 7
Organizacja pracy Urzedu
§ 40. Wojt, Zastepca Wojta oraz kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmuja

interesantow w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym czasie, podanym do powszechne]
wiadomosci.
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§ 41. Szczegdlows organizacje pracy pracownikéw Urzedu okresli Wojt w drodze
Regulaminu Pracy.

§ 42. 1. Urzad jest czynny nastepujgco:

1) poniedziatek, wtorek, sroda i pigtek — godz. od 7.00 do15.00;
2) czwartek — godz. od 8.00 do 16.00.

Rozdzial 8
Przepis koncowy
§ 43. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Woit.

§ 44. Udzielanie wyjasnien w zakresie postanowien niniejszego regulaminu nalezy do
kompetencji Wéjta.
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