ZARZADZENIE NR 205/2019
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szczecinek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 r., poz.506 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Szczecinek stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2016 Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 8 lutego 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szczecinek zmieniane
Zarzadzeniem Nr 109/2016 z dnia 5 sierpnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr 125/2016 z dnia 31
sierpnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr 144/2016 z dnia 5 pazdziernika 2016 r., Zarzadzeniem Nr
174/2017 z dnia 4 grudnia 2017 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ryszard Jasionas

Waojt Gminy Szczecinek



1)
2)
3)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zatacznik do Zarzadzenia

Wéjta Gminy Szczecinek
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SZCZECINEK

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla:
zakres dziatania i zadania Urzedu;
zasady kierowania pracg Urzedu;
strukturg organizacyjng Urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢: Gming Szczecinek;

Radzie, Komisji Rady — nalezy przez to rozumie¢: Rad¢ Gminy Szczecinek i jej Komisje;
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢: Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Szczecinek;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢: Wéjta Gminy Szczecinek;

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumiec: Zastgpce Wojta Gminy Szczecinek,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢: Sekretarza Gminy Szczecinek;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczecinek;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢: Urzad Gminy Szczecinek;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢: kierownika referatu;

10) komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé: referaty i samodzielne

stanowiska pracy;

11) ustawie - nalezy przez to rozumie¢: ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(o)

(Dz. U. 22019 r., poz.506 z p6zn. zm.).

§ 3. Wéjt przy pomocy Urzedu wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej
znaczeniu lokalnym, zadania z zakresu administracji rzgdowej, powiatu i wojewddztwa na

podstawie porozumien.

§4.1. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy,

Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz Wjta.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreSlonych dla jednostek

budzetowych.

3. Dziatalnos$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§ 5. Siedziba Urzedu — Szczecinek, ul. Pilska 3.

§ 6. Urzad jest czynny nastepujaco:
1) poniedziatek, wtorek, sroda, pigtek — godziny od 7.00-15.00;
2) czwartek — godziny od 8.00 do 16.00.

§ 7. Obstuge kasowg Urzedu wykonuje punkt kasowy banku.

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



§ 9. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad i wartosci etycznych,
ktore zostaly okreslone w Kodeksie pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie.

2. Pracownicy Urzedu realizuja ochron¢ danych osobowych zgodnie z przyjeta polityka
bezpieczenstwa informacji.

Rozdziat 2
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Kierownikéw
Referatow.

3. Wojt jest zwierzchnikiem stluzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wojt wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okre§lonych odrebnymi
przepisami.

5. Wéjt wykonuje obowigzki Administratora Danych Osobowych zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781, z p6zn. zm.).

6. Do zadan Wéjta nalezy nadzér nad realizacjg zadan obronnych.

§ 9. 1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania objete zakresem obowigzkéw oraz dodatkowe,
powierzone przez Wojta zgodnie z jego wskazoéwkami 1 poleceniami.

2. Zastepca Wojta pod nieobecnos¢ Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu, kieruje
biezacymi sprawami gminy 1 reprezentuje ja na zewnatrz.

§ 10. 1. Sekretarz prowadzi sprawy gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.

§ 11. Do zadan Skarbnika, ktéry jest jednocze$nie Gléwnym Ksiggowym budzetu

1 Kierownikiem Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy oraz monitorowanie sytuacji finansowej
poprzez wspotprace z komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) wspoldziatanie w opracowaniu budzetu;

5) nadzoér nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;j;

6) bezposredni nadzor nad Referatem Finanséw 1 Budzetu;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z upowaznienia Wojta.

§ 12. Do zadan Kierownikow Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan referatu wynikajacych
z Regulaminu;

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien;

3) opracowywanie wnioskéw do projektéw budzetu Gminy i informacji do sprawozdan
z wykonania budzetu, w tym zadan gospodarczych w czesci dotyczacej referatu;

4) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta oraz realizacja wydanych zarzadzen;

5) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z innych przepiséw, zarzadzen
i polecen Wojta;

6) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg, wnioskdéw 1 petycji z zakresu dziatania referatu;



7) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw postanowien obowigzujacych
regulaminéw w Urzedzie oraz innych przepiséw prawnych;

8) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw w referacie;

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu;

10) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja Woijta;

11) zapewnienie obstugi, w tym protokotowanie spotkan organizowanych przez Wéjta z zakresu
dziatania referatu;

12) opracowywanie projektow zakresOw czynnosci pracownikow referatu;

13) przestrzeganie okreslonych zasad udost¢pniania informacji publicznej w referacie;

14) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. 1. W Urzedzie tworzy si¢ referaty, stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy,
ktoére przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

Lp. Nazwa referatu i stanowisk Symbol
1. |Wojt WG
2. |Zastgpca Wojta YAYY
3. | Sekretarz SEK
4. | Skarbnik SK
5. |Referat Finanséw i Budzetu RF
6. |Referat Inwestycyjny i Zaméwien Publicznych RI
7. |Referat Komunalny RK
8. | Referat Promocji, Kultury i Wspdtpracy RW
9. |Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich RO
10. | Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci, 7K
obrony cywilnej 1 ppoz.

11. | Obstuga prawna opP
12. | Stanowisko ds. o§wiaty oS
13. | Stanowisko ds. gospodarki rybackiej ICH

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

3. O ilosci utworzonych referatow, stanowisk pracy i samodzielnych stanowisk decyduje
Wjt w oparciu o posiadane srodki finansowe.

4. W celu realizacji okreslonych w Urzedzie zadan, Wéjt moze powota¢ komisje zadaniowe.




§ 14. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy wspétpracuja, podejmuja dziatania

i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy:

1) opracowujg projekty uchwat Rady Gminy i odpowiadajg za ich wykonawstwo;

2) utrzymujg pelng znajomos$¢ przepisow prawnych obowigzujacych na stanowisku pracy,
ciggle je aktualizujac;

3) prowadzg postepowania administracyjne i przygotowuja materialty oraz projekty decyzji
administracyjnych, a takze wykonuja zadania wynikajace z przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

4) terminowo zalatwiajg sprawy;

5) sygnalizujg stwierdzone nieprawidtowosci bezposrednim przetozonym,;

6) opracowujg propozycje budzetu Gminy;

7) opracowujg szczegdlowe preliminarze budzetowe,

8) 1inicjujg 1 podejmujg przedsiewzigcia w celu zapewnienia wtasciwej 1 terminowej realizacji
zadan okreslonych w budzecie gminy;

9) wspétdziataja z réznymi jednostkami, organizacjami na rzecz rozwoju spoteczno
— gospodarczego;

10) wspotdziataja z wlasciwymi organami administracji rzgdowej;

11) opracowujg propozycje do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania;

12) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;

13) podejmuja czynnos$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

14) realizuja zadania obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

15) organizuja i podejmuja niezbgdne przedsigwzigcia w celu ochrony informacji niejawnych;

16) wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

17) uczestniczg w procesie rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow;

18) opracowujg sprawozdawczos$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

19) wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o posiadane
ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w wyniku
przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

20) wspotdziataja w wykonywaniu zadan i1 prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji przez Wojta;

21) organizuja 1 obstuguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;

22) przyjmujg interesantéw i zalatwiajg ich sprawy;

23) wspotpracuja z Rada, wlasciwymi rzeczowo Komisjami i solectwami w zakresie swoich
kompetencji;

24) dbaja o pozytywny wizerunek Urzedu;

25) wspotdziatajg z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami $cigania;

26) przestrzegaja zasad ochrony danych osobowych na stanowisku pracy zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy;

27) przygotowuja 1 aktualizujg materiaty do BIP oraz na stron¢ internetowg urzedu;

28) dokonujg merytorycznej kontroli faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw;

29) prowadza i znakuja sprawy zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng;

30) stosuja obowigzujace przepisy dotyczace instrukcji kancelaryjnej;

31) kompletuja 1 przekazuja dokumenty do archiwum zaktadowego Urzedu zgodnie z instrukcja
archiwalna;

32) przestrzegaja ustawy - Prawo zamoéwien publicznych przy wykonywaniu zamdwien
sktadanych przez Gming;

33) przekazuja kopie zawartych uméw do centralnego rejestru i zapisujg na umowie numer
rejestru;

34) przestrzegaja zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony ppoz.



§ 15. Do zadan Referatu Finansow i Budzetu nalezy prowadzenie cato$ci spraw
zwigzanych z planowaniem budzetowym, ksiegowoscia, sprawozdawczoscig budzetowa, a takze
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych, dziatanie na rzecz pozyskiwania
wpltywéw z podatkow 1 optat lokalnych naleznych Gminie na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy, przedktadanie ich w obowigzujacym trybie

1 terminie do uchwalenia;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Gminy;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Wdjta i uchwal Rady w sprawie zmian w budzecie;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez referat funkcji gléwnego dysponenta
srodkéw budzetowych przez:

a) przekazywanie $rodkéw pienigznych na rachunki biezagce gminnych jednostek
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw
finansowych;

b) przekazywanie dotacji z budzetu Gminy jednostkom organizacyjnym oraz innym
podmiotom okreslonym w budzecie Gminy;

5) obstuga finansowo-ksiggowa rachunkéw bankowych Gminy;

6) prowadzenie obstugi bankowej Gminy w zakresie kredytéw, pozyczek i obligacji;

7) prowadzenie ewidencji ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniem Ministra Finansow, w tym réwniez dotyczacej projektéw
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej 1 funduszy pomocowych;

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dotacji celowych na zadania wtasne i zlecone
Gminie;

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu i wyposazenia;

10) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet;

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych;

12)biezaca analiza realizacji budzetu Gminy, w tym planéw finansowych jednostek
organizacyjnych z przebiegu wykonania;

13) prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od towaréw i ustug (VAT)
- rozliczanie w tym zakresie z wlasciwym urzedem skarbowym;

14) wykonywanie zadan wynikajagcych z petnienia przez Woéjta roli organu podatkowego
w zakresie nalezno$ci podatkowych, bedacych wplywami z podatkéw i optat lokalnych
pobieranych bezposrednio przez Gming, w tym odsetek i naleznosci ubocznych;

15) prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych na podstawie odrgbnych
ustaw bedacych dochodami Gminy;

16) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych wysokosci stawek podatkéw 1 optat
lokalnych na terenie Gminy;

17)rozliczanie 1 odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu panstwa pozyskanych
dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostce odrebnymi ustawami;

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w tym
wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy - Ordynacja podatkowa;

19) windykacja podatkéw 1 optat lokalnych, w tym wykonywanie zadan wynikajacych
z pelnienia przez Wjta roli organu podatkowego w zakresie naleznosci podatkowych;

20) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania w/w zobowigzan podatkowych,
tj. zastawy, hipoteki;

21)udzielanie 1 monitorowanie pomocy publicznej w zakresie przewidzianym w ustawie -
Ordynacja podatkowa i ustawie o podatkach i optatach lokalnych, w tym wydawanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdawczos$¢ w tym zakresie.;



22) koordynacja zadan zwigzanych z realizacja Funduszu Soteckiego.

§ 16. Do podstawowych zadan Referatu Inwestycyjnego i Zaméwien Publicznych

nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

planowanie, przygotowanie, przeprowadzanie postepowan z zakresu zaméwien publicznych
na potrzeby Urzedu, prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz ich sprawozdawczos¢;
planowanie,  przygotowanie, realizacja, = nadzorowanie, rozliczanie  inwestycji
infrastrukturalnych prowadzonych przez Gming oraz ich sprawozdawczosc¢;

realizacja zadan wtasnych Gminy z zakresu ustawy Prawo energetyczne;

monitorowanie zapisow programow pomocowych umozliwiajacych pozyskanie srodkéw
zewngtrznych na dziatania inwestycyjne Gminy;

przygotowanie, prowadzenie 1 rozliczanie we wspdtpracy z merytorycznymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
zagranicznych i krajowych;

sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych, prowadzenie dokumentacji, nadzorowanie
1 rozliczanie projektow realizowanych przez Gming, réwniez wspélnie z innymi
podmiotami;

pozyskiwanie i rozliczanie dotacji na rzecz ochrony srodowiska;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji, utrzymania stanu technicznego (w tym zimowego
utrzymania drég), inwestycji, remontéw, udost¢pniania na potrzeby budowlane drég
gminnych publicznych i wewnetrznych;

wspolpraca z zarzagdcami drég powiatowych, wojewddzkich, krajowych oraz wydawanie
opinii w sprawach przebiegu drég wyzszej kategorii;

10) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, w tym uzgadnianie rozktadéw jazdy;
11) prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomos$ci oraz nadzér nad stanem technicznym

1y

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

oznakowania miejscowosci, tablic z nazwami ulic i placow.

§ 17. Do podstawowych zadan Referatu Komunalnego nalezy:

zarzadzanie w zakresie prawidlowego stanu technicznego gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej;

administracja 1 eksploatacja urzadzen techniczno - instalacyjnych oraz obiektéw
budowlanych uzytecznosci publicznej, dla ktérych nie powotano odrgbnych stuzb,
nie powierzono lub nie ustanowiono zarzadu innym podmiotom:;

prowadzenie ksigzek obiektow dla obiektéw budowlanych stanowigcych wilasno$¢ gminy
przy wspétpracy z Referatem Inwestycyjnym i Zaméwien Publicznych;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz gospodarowanie mieniem
komunalnym i gminnym zasobem nieruchomosci;

przygotowywanie umoéw o najem lokali uzytkowych 1 mieszkalnych oraz projektéw
wysokosci stawek czynszowych z tytutu najmu lokali;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci komunalnych
w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych oraz inicjowanie
ustalania optat z tego tytutu;

przygotowywanie wykazow gruntéw komunalnych przeznaczonych do sprzedazy
1 przekazania w posiadanie zalezne;

przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomos$ci komunalnych, przekazania
w uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych 1 inicjowanie
ustalania optat z tego tytulu oraz organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci;
sporzadzanie wykazow dzierzaw gruntow oraz lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;

10) nadzér w sprawach prowadzenia cmentarzy komunalnych;
11) prowadzenie spraw dotyczacych podzialéw oraz rozgraniczen nieruchomosci;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem scalen i zamiang gruntéw;



13) przygotowanie decyzji w zakresie ochrony §rodowiska;

14) wspotudziat w realizacji zadan z zakresu: edukacji ekologicznej, ochrony wdd, ochrony
powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem oraz przeciwdziatania zanieczyszczeniom;

15) realizacja zadan z zakresu zadrzewien i zalesien;

16) realizacja zadan z zakresu produkcji rolnej i zwierzecej oraz ustug weterynaryjnych;

17) podejmowanie dzialan zwigzanych z ochrong zwierzat i wylapywaniem bezdomnych
zwierzat;

18) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie pozwolen na posiadanie psOw ras
agresywnych;

19) przygotowywanie decyzji dotyczacych wydawania zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow;

20) przygotowywanie decyzji dla posiadaczy gruntéw rolnych nakazujgcych zniszczenie
zasiewOw lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnos$ci lub niedozwolonych upraw;

21)organizacja prac 1 uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

22)organizacja prac i uczestniczenie w pracach dotyczacych sporzadzania zmian planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

23)prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

24)naliczanie optat z tytutu skutkéw zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

25)wydawanie wypisOw, wyrysOw, opinii oraz zaswiadczen i informacji potwierdzajacych
okolicznosci wynikajace z planu zagospodarowania przestrzennego;
26) przygotowywanie decyzji i prowadzenie postgpowania w zakresie niezbednym do ustalenia
warunkéw zabudowy, zagospodarowania terenu i decyzji ustalajagcych warunki zabudowys;
27) przygotowywanie wnioskow o wytaczeniu gruntéw komunalnych z produkcji rolnej oraz
wnioskOw o zmiang¢ przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne i nielesne;

28) nadzo6r nad utrzymaniem historycznych mogit i pomnikow;

29) nadzé6r nad gospodarka wodng na terenie Gminy;

30) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa bedacych w kompetencji Gminy;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi wraz z obstuga
Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych;

32) prowadzenie spraw z zakresu geologii i gérnictwa;

33) prowadzenie spraw geodezyjnych bedacych w kompetencji Gminy;

34) prowadzenie spraw zieleni w Gminie;

35)realizacja innych zadan wynikajacych z: ustawy o ochronie srodowiska, ustawy o odpadach,
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o ochronie przyrody, ustawy
o lasach, ustawy prawo geologiczne i gérnicze.

§ 18. Do podstawowych zadan Referatu Promocji, Kultury i Wspotpracy nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dysfunkcjami spotecznymi;

2) wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
dziatalnosci profilaktycznej, realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Narkomanii;

3) wspétpraca w zakresie ksztaltowania i rozwijania lokalnego systemu pomocy ofiarom
przemocy w rodzinie;

4) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez przedsigbiorcow prawa w zakresie obrotu napojami
alkoholowymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja, kulturg i turystyka;

7) przygotowywanie materiatdw promocyjnych Gminy;



8) wspoltpraca z przedstawicielami mediéw;

9) organizowanie imprez kulturalnych przez Gming;

10) organizacja imprez promocyjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem sportu na terenie gminys;

12) udzielanie pomocy organizacyjnej w utrzymaniu obiektow i urzadzen sportowych;

13) przygotowywanie koncepcji funkcjonowania sportu;

14) opracowywanie i koordynacja realizacji kalendarza imprez;

15) dziatanie na rzecz rozwoju turystyki 1 wypoczynku na terenie gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z salami wiejskimi;

17) opracowywanie programOw rozwoju i upowszechniania turystyki;

18) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych;

19) opracowanie projektow 1 programéw, przygotowywanie i opracowywanie wnioskow dla
dziatan wspieranych z funduszy zewnetrznych;

20) monitorowanie projektow;

21) opracowywanie planéw, programéw rozwojowych pod katem mozliwosci pozyskiwania
srodkéw;

22)wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami w zakresie pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych;

23) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 19. Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy pracownikéow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upowaznien i pelnomocnictw;
3) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych, porozumien zawartych przez Gming¢ oraz
zarzadzen wydawanych przez Woijta;
4) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskOw oraz  monitorowanie  terminowego
ich rozpatrywania przez wtasciwe komorki organizacyjne, jednostki organizacyjne Gminy
1 organy Gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na zatrudnianie bezrobotnych
1 prowadzenie gospodarki kadrowej w tym zakresie;
6) prowadzenie rejestru skazanych i organizowanie prac wykonywanych na cele spoteczne;
7) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych oraz ksigzki kontroli;
8) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i ppoz;
9) organizacja prawidlowego nadzoru nad mieniem Urzedu;
10) prowadzenie archiwum zaktadowego;
11) obstuga sekretariatu Wojta 1 Zastepcy Wojta;
12) ewidencja korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Urzedu;
13) realizacja zadah wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnosci i o dowodach osobistych, w tym:
a) zameldowania i wymeldowania;
b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych obowigzku
meldunkowego;
c) przyjmowanie wnioskéw o nadanie nr PESEL, obstuga 1 udostepnianie danych z rejestru
PESEL ;
d) prowadzenie i1 udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw, rejestru
dowoddéw osobistych i rejestru wyborcow;
e) wydawanie dowodow osobistych;
14) obstuga spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalno$ci Gospodarczej;
15) prowadzenie spraw Rady Gminy w tym:
a) obstuga organizacyjna posiedzen Rady i Komisji Rady;
b) prowadzenie rejestru uchwat Rady i aktéw prawa miejscowego;



16) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw: Prezydenta
RP, Sejmu 1 Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, organéw jednostek samorzadu
terytorialnego, referendéw oraz wyboréw tawnikéw sadowych;

17) organizacyjne przygotowanie wyboréw soteckich;

18) wspétpraca z soltysami i radami soteckimi;

19) prowadzenie rejestru uchwal (z wyjatkiem funduszu sofeckiego) i wnioskéw z zebrah
wiejskich oraz przekazywanie ich do rozpatrzenia;

20) administrowanie siecig komputerowg znajdujaca si¢ w budynku urzedu gminy, zarzadzenie
hastami uzytkownikéw do systeméw teleinformatycznych, nadawanie uprawnien
uzytkownikom lokalnych systeméw teleinformatycznych;

21) planowanie i wdrazanie przedsigwzie¢ informatycznych w Urzgdzie;

22) zabezpieczanie antywirusowe stanowisk komputerowych, zabezpieczanie sieci komputerowej
przed nielegalnym dostgpem oséb niepowotanych ze szczegdélnym uwzglednieniem obszaru
w ktérym przetwarzane s3g dane osobowe, zabezpieczanie stanowisk komputerowych,
serwerdw i urzadzen sieciowych awaryjnych zasilaniem UPS;

23) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen Polityki
Bezpieczenstwa Informacji lub naruszenia zabezpieczen;

24)nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nim oséb;

25)nadzér nad naprawami, modernizacja, konserwacjg oraz likwidacjg sprzetu komputerowego
ze szczegOlnym uwzglednieniem no$nikow danych takich jak dyski twarde, dyski SSD, dyski
kompaktowe CD-R, DVD-RW, nos$niki pendrive, itp.;

26)nadz6ér nad wykonywaniem kopii zapasowych baz danych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem poprawnego odtworzenia;

27)organizacja wewng¢trznych szkolen z zakresu sprawnego wykorzystania technologii
informatycznej;

28) zgtaszanie informacji do Rejestru Korzysci.

§ 20. 1. Do podstawowych zadan obslugi prawnej nalezy:
1) udzielanie organom Gminy, a takze osobom funkcyjnym oraz komérkom organizacyjnym
Urzedu opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) udzial w sporzadzaniu oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow,
porozumien i aktéw prawnych o charakterze ogélnym oraz wzoréw aktéw prawnych
o charakterze indywidualnym, ktérych strong jest Gmina lub Urzad, a takze projektéw
uchwat Rady Gminy;
3) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy;
4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy i1 Urzedu w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajacymi;
5) opiniowanie i parafowanie spraw Gminy i Urzedu wymagajacych opinii lub oceny formalno
prawnej, w szczegdlnosci:
a) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
c) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
d) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
e) zawiadomienia organu powolanego do §cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzedu,
6) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz wystepujacych
uchybieniach w zakresie stosowania prawa i skutkach tych uchybien;
2. Obstuge prawng Urzedu i organéw Gminy moze wykonywaé na podstawie umowy
cywilnoprawnej podmiot posiadajacy stosowne uprawnienie do $wiadczenia pomocy prawnej
okreslone odrebnymi przepisami.



§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci,
obrony cywilnej i ppoz. nalezy:

1) planowanie obronne;

2) organizacja systemu kierowania obronno$cig w gminie w szczegdlnosci stalego dyzuru
1 stanowiska kierowania;

3) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie sit zbrojnych w szczegdlnosci akcji kurierskiej;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie Gminy obowigzku
swiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony;

5) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci; w szczegdlnosci prowadzenie
rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

6) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

7) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;

8) kontrola wykonywania zadan obronnych;

9) planowanie 1 koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

10) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;

11)nadzér nad utrzymaniem w pelnej sprawno$ci systemu powszechnego ostrzegania

1 alarmowania ludnosci;
12) prowadzenie szkolen oraz doraznych kontroli okresowych treningéw zorganizowanych
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

13) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

14) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawienia w tym zakresie wynikow
szefowi OC;

15) wykonywanie zadan w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych;

16) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed $rodkami razenia
oraz przygotowanie planu zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych;

17) przygotowanie planéw ewakuacji ludnos$ci i organizowanie ich przebiegu oraz systemu ukry¢
1 zaopatrzenia;

18) gromadzenie i przechowywanie indywidualnych $rodkéw ochrony dla formacji OC i ludnosci
oraz wyposazenie formacji OC w specjalistyczny sprzet ratowniczy, aparatur¢ do
wykrywania zagrozen;

19) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych;

20) zapewnienie przeplywu informacji na potrzeby OC: zarzadzenia kryzysowego oraz
wspoldziatanie z centrum zarzadzenia kryzysowego organéw administracji publicznej;

21) prowadzenie rejestrow oraz nadzorowanie prac jednostek OSP;

22)zapewnienie OSP S$rodkéw, pomieszczen, wyposazenia zgodnie z ustawa o ochronie
przeciwpozarowej w ramach posiadanego upowaznienia;

23) prowadzenie okresowych kontroli statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

24) wspotdziatanie z Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej;

25) wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw Urzedu;

26) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji;

27) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéws;

28) opracowanie planu ochrony Urzedu oraz szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

29) prowadzenie kancelarii niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 22. Do zakresu dzialan stanowiska ds. oswiaty nalezy realizacja zadan oswiatowych.

§ 23. Do zakresu dzialan stanowiska ds. gospodarki rybackiej nalezy:



1) koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki rybacko-
wedkarskiej;

2) organizowanie odtowéw kontrolnych i regulacyjnych;

3) wspotpraca z jednostkami naukowo-badawczymi w zakresie okreslonym przez Wojta;

4) monitorowanie czystosci wod, sktadu ichtiofauny, stanu zdrowotnego ryb oraz zmian

zachodzacych w ekosystemie akwendw.

§ 24.1. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o wszelkich obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
2) monitorowanie przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych oraz
polityki administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych poprzez audyty i sprawdzenia;
3) opracowywanie i nadzor nad aktualno$cig polityki bezpieczenstwa danych osobowych oraz
pozostatg dokumentacja dotyczaca ochrony danych wymagang przepisami;
4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Zadania wykonuje podmiot na podstawie umowy cywilnoprawnej posiadajacy
stosowne uprawnienie do petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych.

Rozdzial 4
Zasady wymiany informacji i wspétdziatania

§ 25.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa3 do wzajemnej wspoétpracy w wykonywaniu
zadan. Wspodlpraca ta obejmuje w szczegdlnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udost¢gpniania prowadzonych akt i rejestrow,

w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia post¢powan;

2) sporzadzanie kopii, odpiséw i wyryséw z posiadanych dokumentow;

3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie
ich do zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku o dofinansowanie
ze zrédetl zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspétpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposob umozliwiajacy
terminowe isprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadno$ci udostgpnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci,
decyzje o zakresie wspdtpracy podejmuje Wojt, Zastepca Wajta lub Kierownik Referatu.

Rozdziat 5
Zakres dzialania izadania Urzedu

§26. 1.Urzad jest jednostka zapewniajaca obstuge administracyjng, organizacyjng
i techniczng Wojta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wojta,
wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwat
Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen 1 innych polecen Wojta.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.



1y

2)
3)

4)
5)

6)

1y

2)

4. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;

przygotowanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy;

realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organéw gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej Komisji.

Rozdzial 6
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 27.1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewngtrzna.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja Wojt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy
i Kierownicy Referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.
Kontrole zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wdéjta upowaznien: Zastepca
Woijta, Skarbnik Gminy oraz pracownicy w stosunku do jednostek podporzadkowanych
w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

2. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie umowy cywilno-prawnej przez
podmiot posiadajgcy stosowne uprawnienie.

Rozdzialt 7

Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz obiegu dokumentéw w Urzedzie

§ 28.1. Do podpisu Wéjta Gminy zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

1y

2)

zarzadzenia,

kierowane do organéw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewddztwa,
starosty;

kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej 1iinnych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi;

zwigzane ze wspotpraca z zagranicg;

zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

listy gratulacyjne;

upowaznienia i petnomocnictwa;

odpowiedzi na petycje, wnioski oraz skargi dotyczace pracownikéw Urzedu.

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

Zastepca Woijta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie
z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu przez Wojta;

Kierownicy Referatow i inni pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania,
nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu

1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

4. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa

si¢ na zasadach okre§lonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.



5. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie
stosowane jest rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Rozdzial 8
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

§ 29. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa si¢ zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego.

§ 30. Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek.

§ 31. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania skarg
i wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdézniej niz w ciggu
miesigca.

3. Postowie 1 Senatorowie RP oraz Radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym
imieniu lub przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania
dowodéw, informacji lub wyjasnien — takze ostanie ich rozpatrzenia, najp6zniej w terminie
14 dni od dnia ich wniesienia lub przekazania.

4. W razie niezalatwienia skarg lub wnioskéw w terminie okreslonym w ust.2, stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 32. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 9
Jednostki organizacyjne Gminy

§ 33. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczecinku;
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Turowie z filia w Gwdzie Wielkiej
3) Zaktad Budzetowy Gminny Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji;
4) Szkota Podstawowa w Gwdzie Wielkiej;
5) Szkota Podstawowa w Turowie;
6) Szkota Podstawowa w Wierzchowie;
7) Szkota Podstawowa w Parsecku;
8) Szkota Podstawowa w Zéttnicy ;
9) Gminna Biblioteka Publiczna w Gwdzie Wielkiej.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 34. W sprawach dotyczacych Urzgdu, a nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje
podejmuje Wojt wydajac odrgbne zarzadzenia.



