ZARZADZENIE NR 21/2016
WOITA GMINY BIESIEKIERZ
z dnia 30 grudnia 2016 r.

WT.120.21.2016

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2016 r. poz.446 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Biesiekierzu, zwany dalej
»,Regulaminem” stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy przyjety Zarzadzeniem Nr 13/2012 Wéjta Gminy
Biesiekierz z dnia 20 sierpnia 2012 r. wraz ze zmianami tj:

- Zarzadzenie Nr 4/2014 Wodjta Gminy Biesiekierz z dnia 10 kwietnia 2014r. zmieniajace
zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu,

- Zarzadzenie Nr 17/2015 Wdjta Gminy Biesiekierz z dnia 01 wrzesnia 2015r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Biesiekierzu.

84. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



1.
2.
3.

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 21/2016
Wajta Gminy Biesiekierz
z dnia 30 grudnia 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BIESIEKIERZU

Rozdziat |

Postanowienia ogodine

§1
Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng Gminy Biesiekierz.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Biesiekierz.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Radzie, komisji rady - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Biesiekierzu i jej Komisje.
Wojcie, zastepcy wojta, skarbniku, sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wajta
Gminy Biesiekierz, Zastepce Wojta Gminy Biesiekierz, Skarbnika Gminy Biesiekierz, Sekretarza
Gminy Biesiekierz.

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé: Urzgd Gminy w Biesiekierzu.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biesiekierz.

§3

Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1.
2.
3.

Strukture organizacyjng Urzedu.
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu.
Odziat zadan i kompetencji na pozostatych stanowiskach pracy.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu

§4

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym oraz innych
ustaw, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wajta,

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej, a takze organizacji i przeprowadzania wyborow
powszechnych i referenddw,

3) powierzone i realizowane na podstawie porozumien zawartych za zgodg Rady Gminy z
wiasciwymi organami rzgdowymi.

Przy zatatwianiu spraw indywidualnych stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania

administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Sposéb ochrony danych osobowych oraz zarzgdzanie systemami informatycznymi w Urzedzie

okresla instrukcja ustalona odrebnym Zarzadzeniem Wojta.
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Rozdziat llI

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

5

Urzad funkcjonuje na podstawie wewne,trznego§ podziatu organizacyjnego na referaty i samodzielne
stanowiska pracy.
W celu wykonywania okreslonych zadan w urzedzie mozna tworzy¢ zespoty. W takim wypadku Wajt
wyznacza pracownika wiodgcego - koordynatora i powierza mu wykonywanie koordynacji w
zespole.
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:

a) Wojt

b) Zastepca Wéjta - stanowisko nieetatowe

c) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego

d) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
3) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
4) Kierownik Referatu Strategii i Rozwoju Gminy
5) Komendant Strazy Gminnej
Komorki organizacyjne Urzedu:
1) Referat Organizacyjny
2) Referat Strategii i Rozwoju Gminy
3) Referat Finansowy
4) Straz Gminna
Graficznie strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§6
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Wajt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakfadu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
Wijt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
Wit kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych.
Wajt moze powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy Wdjta lub Sekretarzowi Gminy
oraz wyznaczonym pracownikom.
Wijt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

§7
W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze tworzyé
samodzielne stanowiska pracy oraz powotywac¢ pethomocnikow i zespoty do zatatwiania
okreslonych spraw.
W skfad zespotéw mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu lub osoby spoza Urzedu.

§8

Do zadan Wéjta nalezy w szczegodlnosci:

W=

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

Kierowanie pracg Urzedu i ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

Powotywanie komisji i zespotéw do realizacji okres$lonych zadah wykonywanych przez kierownika
Urzedu,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig Z-cy Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Radcy Prawnego, Komendanta Strazy Gminne;j,
stanowiska ds. Kontroli zarzadczej, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych.
Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,
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11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w indywidualnych sprawach,

Udzielanie upowaznien dla pracownikéow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

Podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezpo$rednim
zagrozeniem interesu publicznego,

Sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy,

. Ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu

oraz przedkfadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

Reprezentowanie Gminy i jej organéw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,
Wykonywanie zadan szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

Uczestniczenie w pracach zwigzkéw gminnych i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajagcych z tych porozumien,

Zatatwianie wnioskoéw i postulatow zgtaszanych przez radnych oraz mieszkancow Gminy,
Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

Koordynacja i kontrola przedsiewzie¢ inwestycyjnych na terenie Gminy,

Inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych,

Koordynowanie opracowywania projektéw rozwoju Gminy,

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzgdzen infrastruktury technicznej i ich eksploatacje
oraz dbato$¢ o ich rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci gminnej,

Koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych Gminy,

Nadzor nad realizacjg zadan obronnych,

W okresie nieobecnosci Wojta, jego obowigzki petni Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

§9

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:

1.

2.

o ok

Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wajta zgodnie z jego wskazéwkami i
poleceniami.

W powierzonym zakresie zapewnia przestrzeganie zasad praworzadnosci oraz sprawiedliwosci
spoteczne;.

W ramach powierzonej problematyki wspdtpracuje z komisjami Rady Gminy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

Koordynuje opracowywanie projektéw rozwoju Gminy.

Koordynuje oraz nadzoruje program inwestycyjny oraz prowadzone remonty.

Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem urzgdzen infrastruktury technicznej i ich eksploatacjg
(woda. gazyfikacja, kanalizacja, komunikacja, tgcznos¢ i inne ustugi). Dba o ich rozbudowe zgodnie
z zapotrzebowaniem spotecznosci gminne;.

§10

Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wojta oraz zapewnia:

1.

Sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a w szczegdlnosci:

1) organizacje pracy w Urzedzie,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

3) przestrzeganie przez pracownikow przepiséw prawa, w szczegolnosci kodeksu postepowania
administracyjnego,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

5) prowadzenie spraw kadrowych oraz urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym sporzgdzanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych,

6) nadzér nad udzielanymi zamdwieniami publicznymi, w tym nad prowadzong ewidencjg
zaméwien publicznych,

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie spraw bezrobotnych, a w szczegélnosci
opracowywanie wnioskéw o zorganizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy
absolwenckich i programoéw specjalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw interwencyjnych, absolwentow
oraz w ramach robét publicznych tgcznie z prowadzeniem akt osobowych i innych spraw
kadrowych tych pracownikow,

9) prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
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10) organizowanie i koordynowanie spraw dotyczgcych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
Urzedu,

11) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

12) nadzdr nad jakoscig i terminowo$cia zatatwiania skarg, wnioskow, listow obywateli i odpowiedzi
na informacje publicznag,

13) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw
Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw samorzgdowych, referendéw,
wyborow tawnikow,

14) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem na stanowiska pracy aktéw prawnych
i innych interpretacji prawnych zwigzanych z ich zakresem.

Prawidtowg organizacje pracy biurowej w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

2) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentéw i przeptywu
informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

3) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkéw pracy w Urzedzie

4) zamawianie i rejestracja stempli i pieczeci urzedowych oraz tablic informacyjnych,

Przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

Prowadzenia spraw w imieniu Wéjta a w tym:

1) zatatwiania w imieniu Wéjta wszystkich spraw, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, w tym do wydawania decyzji, postanowien i
zaswiadczen;

2) podpisywania pism podpisem elektronicznym oraz ich przesytanie za pomocg S$rodkow
komunikacji elektronicznej w zakresie opisanym w pkt 1 - z wytgczeniem wydawania
zaswiadczen;

3) zatatwiania w imieniu Wajta wszystkich spraw administracyjnych, do ktérych zastosowanie majg
przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2016 r. poz. 1870
ze zm.) w tym do wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen;

4) podejmowania w imieniu Wajta jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego wszelkich czynnosci
w postepowaniach egzekucyjnych w administracji, w tym wystawiania i podpisywania tytutow
egzekucyjnych, wydawania postanowien i zarzadzen.

§ 11

Sekretarz Gminy zastepuje Wéjta w czasie jego nieobecnosci i jest jednocze$nie Kierownikiem

Referatu Organizacyjnego w Urzedzie.

Sekretarz Gminy petni funkcje Urzednika Wyborczego Gminy.

Sekretarz Gminy wykonuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej

1) kontrole zgodnosci dziatalno$ci Urzedu z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa oraz
przepisami i procedurami wewnetrznymi;

2) nadzér nad skutecznoscig i efektywnoscig dziatania Urzedu;

3) ustalanie stanu faktycznego i weryfikacje wiarygodnosci sprawozdan, raportéw i informaciji
dotyczacych wszystkich aspektéw aktywnosci Urzedu Gminy, w tym sytuacji finansowej;

4) wskazywanie najlepszych rozwigzan w zakresie ochrony przed utratg wszelkich
wykorzystywanych przez komorki organizacyjne zasobdéw, w zwigzku z wykonywanymi
zadaniami, niezaleznie od tytutu prawnego;

5) nadzér nad przestrzeganiem i promowaniem zasad etycznego postepowania, w tym
wynikajacych z kodeksu etyki zawodowej urzednikéw Urzedu Gminy Biesiekierz;

6) wdrazanie skuteczno$ci i efektywnosci przeptywu informaciji;

7) wiasciwe zarzgdzania ryzykiem w sposob skutecznie ograniczajgcy prawdopodobienstwo
wystgpienia zdarzen, ktére mogg spowodowaé zagrozenie dla realizacji zadan i osiggniecia
zamierzonych celow.

8) kontrole nad przestrzeganiem wartosci etycznych pracownikéw Urzedu.

9) okreslanie i kontrole kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu.

10) sporzadzanie o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

11) analize samooceny pracownikdw w kwestii funkcjonowania kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych i sporzadzanie informacji w tym zakresie.
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§12

Do zadan Skarbnika Gminy bedgcego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego i Giéwnym
Ksiegowym budzetu nalezy:

1.
2.

3.
4.

No o

10.

11.

12.

13.

Opracowywanie projektéw budzetu Gminy,

Nadzér i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym kontrola wykonania budzetu w jednostkach
organizacyjnych,

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

Kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz,
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci a w
szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

Kierowanie pracg pracownikéw Referatu,

Przygotowanie opisu stanowisk pracy w Referacie zawierajgcych szczegoétowe zakresy
odpowiedzialno$ci, obowigzki i uprawnienia pracownikow,

Dokonywanie odpowiednich zmian w opisach stanowisk pracy, w przypadku zmiany zakresu,
charakteru i treSci zadan Referatu oraz sposobu ich realizacji,

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzgdzen i innych zadan zleconych przez
Woijta,

Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen, materiatéw, sprawozdan, porozumien, analiz i
informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, dla potrzeb Wéjta oraz organéw nadzoru w
zakresie swojej dziatalnosci,

Wykonywanie innych polecen Wdjta.

§13

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego zapewnia w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegoélnosci dotyczacych narodzin, matzenstw oraz
zgonu obywateli,

2) przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

3) wykonywanie swieckiej obrzedowosci i zapewnienie jej uroczystej oprawy,

4) prowadzenie archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego w Biesiekierzu.

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zapewnia w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw ewidenc;ji ludnosci:
a) zameldowania, wymeldowania,
b) zaswiadczenia potwierdzajgce pobyt,
2) prowadzenie rejestru wyborcéw,
3) wydawanie dowoddw osobistych, wspotpraca w tym zakresie z Policja,
4) przygotowanie spraw zwigzanych z wyborami wszystkich szczebli i referendum.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petni funkcje administratora bezpieczenstwa informaciji (ABI).
Zastepca Kierownika wykonuje zadania Kierownika w przypadku jego nieobecnosci.

814

Do zadan Kierownika Referatu Strategii i Rozwoju Gminy nalezy:

1.
2.

3.

Kierowanie Referatem, w sposdb zapewniajgcy wtasciwe funkcjonowanie,

Poszukiwanie i upowszechnianie informacji w zakresie pozyskiwania srodkéw bezzwrotnych na
dziatania zwigzane m.in. Z rozwojem, promocjg, kulturg, oswiatg i sportem,

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw zwigzanych z rozwojem i promocjg gminy
Biesiekierz,

Zarzadzanie projektami, w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatéw,
Przygotowanie opisu stanowisk pracy w Referacie zawierajgcych szczegétowe zakresy
odpowiedzialnosci, obowigzki i uprawnienia pracownikéw,

Dokonywanie odpowiednich zmian w opisach stanowisk pracy, w przypadku zmiany zakresu,
charakteru i treSci zadan Referatu oraz sposobu ich realizacji,
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7. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen i innych zadan zleconych przez
Woaijta,

8. Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen, materiatéw, sprawozdan, porozumien, analiz i
informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, dla potrzeb Wéjta oraz organéw nadzoru w
zakresie swojej dziatalnosci,

9. Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu oraz przygotowanie
projektu i realizacja planu finansowego w czesci dotyczgcej dziatalnosci Referatu,

10. Wspdtpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania zadan.

§ 15

Do zakresu zadan Komendanta Strazy Gminnej nalezy:

1. Kierowanie Strazg Gminng,

2. Reprezentowanie Strazy na zewnatrz,

3. Wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw zatrudnionych w Strazy
Gminne,

4. Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Strazy,

5. Okresowe zwotywanie narad ze wszystkimi pracownikami Strazy, w celu uzgodnienia ich
wspotdziatania i realizacji zadan.

6. Stata wspétpraca z Policja,

7. Wykonywanie innych zadan przewidzianych dla Komendanta Strazy Gminnej przez przepisy prawa,
regulaminy i uchwaly Rady Gminy oraz zarzadzenia Woéjta Gminy.

§ 16
Kierownicy Referatéw Urzedu zapewniajg w szczegolnosci:

1. Prawidlowe organizowanie pracy Referatu,

2. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw w zakresie terminowo$ci i
prawidtowosci zatatwiania spraw,

3. Dokonywania oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie
(wyrdznienia, nagradzanie, karanie).

Rozdziat IV
Komoérki organizacyjne Urzedu

§17
W Referacie Organizacyjnym funkcjonujg stanowiska:
Sekretariat - kancelaria,
Stanowisko ds. Rady gminy,
Informatyk,
Informatyk ds. Obstugi jednostek organizacyjnych gminy,
Stanowisko ds. Zagospodarowania przestrzennego,
Stanowisko ds. Nieruchomosci,
Stanowisko ds. Gospodarki gruntami i rolnictwa,
Stanowisko ds. Ochrony srodowiska,
Stanowisko ds. Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych i gospodarki
odpadami.

©CoNOOGOA~WN =

§18
Do zadan stanowiska pracy Sekretariatu - Kancelarii Urzedu nalezy:
Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi,
Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
Prowadzenie ewidencji korespondencji,
Prowadzenie ewidencji delegacji,
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i zawartych umaéw,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow - ksigzka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

Nogokrwdh =
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8. Przyjmowanie zgtoszen o planowanej organizacji zbiérek publicznych i zgromadzeh, prowadzenie
postepowania decyzyjnego,

9. Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wéjta i
Sekretarza,

10. Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych oraz zamawianie literatury fachowej dla
pracownikow,

11. Wywieszanie na tablicach zawiadomien, ogtoszen i pism podlegajgcych podaniu do publicznej
wiadomosci

12. Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Waéjtem lub Sekretarzem, bgdz kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,

13. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatos¢ o jego wystroj
i estetyke,

14. Zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

15. Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

16. Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,
17. Wykonywanie innych polecen Wajta lub Sekretarza Gminy.

§19

Do zadan stanowiska pracy ds. Rady Gminy nalezy:

1. Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisji,

2. Podejmowanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Rady Gminy sprawne kierowanie
praca Rady,

3. Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesjami Rady Gminy i
posiedzeniami Komisji, protokotowanie sesiji, posiedzen i spotkan radnych,

4. Przygotowywanie we wspoipracy z wihadciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow

dotyczgcych projektow uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materiatdbw na posiedzenia i obrady

tych organdw,

Prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzgdzen Wojta i zbioru przepiséw gminnych,

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Rady,

Przesytanie uchwat do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

Przekazywanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa uchwat Rady, zarzadzen

Wojta bedgcych aktami prawa miejscowego,

Opracowywanie, przy wspotudziale Przewodniczacego i Przewodniczacych Komisji plandéw pracy

Rady oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

10. Udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

11. Wspotdziatanie w zakresie organizacji szkolen radnych,

12. Wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczgcych tworzenia, taczenia i reorganizacji sotectw,
udzielanie pomocy w zakresie wyboréw softyséw i organdéw samorzgdu wiejskiego oraz
wspoidziatania sotectw z organami gminy,

13. Wspdtdziatanie przy organizowaniu konsultacji spotecznych zarzgdzonych przez Rade oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczagcymi przeprowadzania
referendow,

14. Ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli
organow, zgodnie z tematykg zebrania.

15. Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu samorzgdu gminy SG-01,

16. Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu,

17. Wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

©®NoO O

©

§ 20
o zadan stanowiska informatyka nalezy:
Administrowanie siecig komputerowg Urzedu Gminy w Biesiekierzu,
Archiwizowanie danych,
Instalacja i aktualizacja oprogramowania,
Usuwanie zgtoszonych usterek lub zgtaszanie ich do serwisu,
Przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom urzedu,

aorwd—,O
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Uczestniczenie w opracowywaniu projektow programow informatyzacji Urzedu z uwzglednieniem
kompatybilnosci tych programéw z systemami informatycznymi jednostek administracji rzgdowej i
samorzgdowe.

Prowadzenie biezacej analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w Urzedzie do
wspomagania pracy administracyjnej, w tym:

1) gromadzenie materiatéw zrédtowych, literatury, ofert, umow,

2) udziat w szkoleniach, naradach,

Inspirowanie i realizacja nowych wdrozen informatycznych,

Opiniowanie prac rozwojowych z zakresu informatyzacji Urzedu Gminy w Biesiekierzu,

. Podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do wspotdziatania z innymi urzedami oraz organami

samorzadu terytorialnego w zakresie koordynacji wdrozen, ewidencjonowanie sprzetu i
oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena celowosci i stopnia wykorzystania,
Koordynowanie i organizacja szkolen pracownikéw Urzedu Gminy w Biesiekierzu w zakresie
wdrazanych technik komputerowych,

Zmian organizacyjnych zwigzanych ze specyfikg i potrzebami technologii informacyjne;j,
Sporzgdzanie sprawozdan i raportdw z realizacji zadan w zakresie informatyzacji,

Wspoétdziatanie z osrodkiem informatyki zachodniopomorskiego urzedu wojewodzkiego,
Przekazywanie akt wlasnych do archiwum zaktadowego i prowadzenie zbioru protokotéw zdawczo-
odbiorczych,

Nadzor nad funkcjonowaniem sieci informatycznej Urzedu Gminy w Biesiekierzu, inicjowanie zadan
z zakresu jej modernizaciji,

Tworzenie, rozwijanie i prowadzenie strony internetowej gminy Biesiekierz, w tym umieszczanie
dostarczanych przez osoby uprawnione informacji na stronie internetowej Biesiekierza — oraz
pomoc i zakfadanie kont osobom majgcym obowigzek dbania o aktualizacje strony.

§ 21

Do zadan informatyka ds. obstugi jednostek organizacyjnych gminy nalezy:

1.

2.

ook w

N

Sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej Gminy Biesiekierz, zaktadanie kont (w
tym dla jednostek organizacyjnych gminy) oraz pomoc uzytkownikom w obstudze,

Sprawowanie nadzoru nad wdrozeniami oraz realizacjg wdrozen systemdw informatycznych:

1) dokonywanie analizy potrzeb uzytkownikow,

2) opracowywanie szkoleh pracownikéw,

Zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow,

Opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych i systemow,

Kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych,

Udziat w pracach komisji przetargowej dziatajgcej w oparciu o prawo zaméwien publicznych w
sytuacji, kiedy zaméwienie dotyczy sprzetu informatycznego,

Odpowiedzialnos¢ za nadzér, kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych dokumentéw
dotyczacych zajmowanego stanowiska.

§ 22

Do zadan stanowiska pracy ds. zagospodarowania przestrzennego nalezy:

Prowadzanie spraw z zakresu planowania przestrzennego, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analiz aktualnosci planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie trybu formalno-prawnego opracowania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zmiany studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

3) przygotowanie zatozeh do opracowania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zmiany studium wraz z analizami z zakresu ksztattowania tadu
przestrzennego Gminy,

4) sprawy lokalizacji inwestycji i nadzoru urbanistyczno-architektonicznego.

Wydawanie zaswiadczen urbanistycznych w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania

przestrzennego lub o przepisy odrebne na terenach, na ktérych plany przestrzenne utracity

waznos¢,

Sporzadzanie i wydawanie wypisdéw oraz wyrysoéw z obowigzujgcych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

Dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajgcych z

realizacji planéw miejscowych i oceny aktualnosci tych planéw,
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5. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6. Prowadzenie i ksztattowanie polityki przestrzennej na terenie gminy oraz wspétudziat w tworzeniu
polityki przestrzennej regionu,

7. Wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania dokumentacji
planistycznej pod inwestycje,

8. Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

. Prowadzenie spraw dot. Numeracji budynkoéw i nazewnictwa ulic,

10. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla gus i urzedu marszatkowskiego dot. Planowania
przestrzennego,

11. Udostepnianie informaciji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

12. Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

13. Wykonywanie innych polecen kierownika referatu.

§23
Do zadan stanowiska pracy ds. nieruchomosci naleza:
1. Prowadzenie postepowan w zakresie warunkéw zabudowy i sporzgdzania projektow decyzji w tej
kwestii,
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
Wspoétpraca w zakresie ewidencji numeracji budynkéw i nazewnictwa ulic,
Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego urzedu,
Wykonywanie innych polecen kierownika referatu,

abrwn

§24
Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i rolnictwa nalezy:

1. Przygotowanie dokumentacji w sprawie wydawania decyzji podziatowych w tym: sprawdzanie
zgodno$ci podziatu z wydanymi wczesniej postanowieniami, sporzadzenie projektu decyzji,
wspoéltpraca z upowaznionym geodetg w zakresie przygotowania zatgcznikéw graficznych

(mapowych) i ich opisania,

2. Przygotowanie dokumentacji w sprawie wydawania postanowien o zaopiniowaniu wstepnych
projektéw podziatdw geodezyjnych dziatek w tym: sprawdzanie zgodno$ci ich przeznaczenia z

obowigzujgcym studium i planem,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku jej podziatu oraz z tytulu wybudowania infrastruktury technicznej w tym:
wstepna analiza decyzji podziatowych od ktérych naliczana jest optata adiacencka, wspoétpraca z
rzeczoznawcg majgtkowym w zakresie wykonania operatdw szacunkowych, wszczecie

postepowania, zawiadomienie stron o prowadzonym postepowaniu, wydanie decyzji,

4. Prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania gruntow w tym przygotowanie
dokumentacji dot. Zlecenia rzeczoznawcy majgtkowemu sporzgdzenia operatu szacunkowego,

wypowiedzenia i aktualizacji optaty,

5. Prowadzenie spraw dotyczgcych administrowania towiectwem i opiniowania rocznych planow

towieckich,

6. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i prowadzeniu gospodarstwa rolnego dla rolnikéw udajgcych
sie na emeryture lub rente w tym: ustalenie stanu faktycznego na podstawie karty gospodarstwa
rolnego, archiwalnej ewidencji gruntéw i budynkéw, stanu aktualnego posiadanych gruntow,

weryfikacji danych podatkowych,

7. Weryfikacja zgodnosci ze stanem faktycznym os$wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym rolnikow
lub oséb innych w celu ustalenia prawa do emerytury lub renty, sprawdzenie zgodnos$ci ze stanem

faktycznym zeznan $wiadkéw potwierdzajgcych prace w gospodarstwie rolnym,

8. Weryfikacja zgodnosci ze stanem faktycznym os$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa

rolnego w celu ztozenia potrzebnych dokumentdéw do przetargéw w agenciji nieruchomosci rolnych,

9. Potwierdzanie uméw dzierzawy zawartych na okres 10 lat z tytutu ustalonego prawa do renty lub
emerytury przez witasciciela gospodarstwa rolnego w mys| ustawy o ubezpieczeniu spotecznym

rolnikow,
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawie sprzedazy lub dzierzawy gruntéw w tym:

1) przygotowywanie projektow uchwat,

2) sporzgdzanie wykazu nieruchomosci,

3) przygotowywanie dokumentacji przetargowej sprzedazy lub dzierzawy gruntéw,

4) przygotowywanie projektow umowy sprzedazy lub dzierzawy gruntow,

Wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolniczej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

Obstuga wyboréw do zachodniopomorskiej izby rolniczej,

Sporzadzanie sprawozdan do gus,

Wspotpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa: krus, anr, inspekcjg weterynaryjna,
wojewddzki zachodniopomorski inspektor ochrony roslin i nasiennictwa,

Kompletowanie i przekazywanie dokumentéow do archiwum zaktadowego urzedu,
Wykonywanie innych polecen kierownika referatu.

§ 25

Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska nalezy:

1.

o

Prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu ustawy o ochronie przyrody, ustawy Prawo ochrony
srodowiska, ustawy o odpadach, ustawy utrzymania czystosci i porzadku w gminach, ustawy Prawo
wodne, ustawy o lasach w tym:

1) prowadzenie procedury zwigzanej z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie, okre$lenie
stron postepowania, sporzgdzenie wezwania, kontrola lub przekazanie wg kompetencji,

2) prowadzenie procedury dot. usuwania drzew i krzewow, okreslenie stron postepowania,
sprawdzanie wniosku pod wzgledem formalnym i merytorycznym, naliczanie optat oraz kar za
samowolng wycinke, przeprowadzanie wizji w terenie, wydawanie decyzji,

3) wspodtdziatanie w zakresie prowadzenia Gminnej ewidencji zabytkow z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow i aktualizacja zbioru kart adresowych zabytkow,

4) wspoétdziatanie w zakresie opieki nad pomnikami przyrody z Regionalnym Dyrektorem Ochrony
Srodowiska i innymi jednostkami, dokonywanie uzgodnien dot. mozliwosci wykonania
niezbednych zabiegdw pielegnacyjnych na pomnikach przyrody, organizacja przetargu na
wytonienie firmy dokonujgcej pielegnaciji, kontrola i nadzér nad wykonanymi zabiegami,
sporzgdzanie niezbednych uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci wynikajgcych z ustawy Prawo
wodne w zakresie kagpielisk i miejsc zwyczajowo przyjetych za kapieliska w tym prowadzenia
ewidenciji kgpielisk, wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w tym
zakresie,

Prowadzenie postepowania w zakresie nakazania wia$cicielowi gruntu przywrdcenia do stanu

poprzedniego lub wykonania urzgdzen zapobiegajacym szkodom w tym kontrola wniosku pod

wzgledem formalnym i merytorycznym, okre$lenie stron postepowania, wizja w terenie,
prowadzenie rozprawy z uczestnikami postepowania,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem czesci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do

wody oraz zatwierdzania pisemnej zgody pomiedzy wiascicielami w sprawie zmian stanu wody,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nakazem usuniecia odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich

sktadowania lub magazynowania,

Wydawanie opinii w sprawie udzielania koncesji na wydobywanie i poszukiwanie kopalin,

Wydawanie opinii w sprawie projektu prac geologicznych,

Coroczne sporzgdzanie w drodze uchwaty programu opieki nad zwierzetami oraz zapobiegania

bezdomnosci zwierzat na terenie gminy w tym przekazywanie projektu programu do zaopiniowania

wiasciwym jednostkom, interwencje na zgtoszenie wypadku z udziatem zwierzecia wymagajgcego
konsultacji weterynarza, zgtoszenia dot. Niewtasciwego przetrzymywani zwierzat, znecania sie nad
nimi, wydawanie zaswiadczen spotecznym opiekunom na wykonywanie zabiegow sterylizacji,
poszukiwanie wiascicieli dla bezdomnych zwierzat,
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11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

Wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng, na odebrania zwierzecia
wiascicielowi,
Prowadzenie postepowan w zakresie oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,

. Przygotowanie dokumentacji w zakresie pozyskiwania dofinansowania przedsiewzie¢ w zakresie

ochrony srodowiska w tym pozyskiwanie srodkéw z wfosigw na utylizacje odpadéw zawierajgcych
azbest, koordynowanie projektu i jego rozliczenie,

Prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowej dla gminy Biesiekierz,

Prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o zgtoszonych przydomowych oczyszczalniach
Sciekow oraz zbiornikach bezodptywowych,

Koordynowania spraw przewozow i transportu zbiorowego, wspotpraca z firmami przewozowymi,
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla gus i urzedu marszatkowskiego dot. Ochrony
Srodowiska,

Udostepnianie informaciji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

Kompletowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

Wykonywanie innych polecen kierownika referatu.

§ 26

Do zadan stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i
gospodarki odpadami nalezy::

1.

Z zakresu obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych:

1) wspdidziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku obrony,

2) ogtaszanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

3) udziat w przygotowaniu poboru i uczestnictwo w pracach Komisji Poborowe;,

4) uznawanie poborowych za jedynych zywicieli rodzin, przyznawanie zasitkéw cztonkom rodziny
zotnierza,

5) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

6) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele swiadczen rze-
czowych na rzecz obronnosci,

7) przeprowadzanie akcji kurierskich,

8) opracowanie Gminnego Planu Reagowania oraz planu obrony cywilnej gminy i gminnych jedno-
stek organizacyjnych,

9) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania lud-
nosci oraz systemu wykrywania skazen,

10) tworzenie formacji obrony cywilnej,

11) planowanie i realizacja zaopatrzenia organéw i formacji oc w sprzet, srodki, umundurowanie
oraz prowadzenie magazynu sprzetu oc,

12) petnienie dyzuréw ¢wiczebnych,

13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

14) wykonywanie innych zadan dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej, ochrony przeciwpowodzio-
wej w tym utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego zgodnie z zaleceniami Woj-
ta,

15) dziatanie w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej i ich usuwania przy pomocy prowa-
dzonego przez Wojta gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

Z zakresu gospodarki odpadami

1) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i wpro-
wadzanie do systemu DOC oraz przekazywanie danych o zmianach zawartych w deklaracjach.

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

3) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie zezwolenia na oprdéznianie zbiornikow bezodpty-
wowych i transportu nieczystosci ciektych,

4) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami,

5) zobowigzywania podmiotéw prowadzgcych dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw komu-
nalnych od wtascicieli nieruchomosci, prowadzgcych regionalne instalacje do przetwarzania od-
padow komunalnych lub innych posiadaczy odpaddéw do okazania dokumentdéw sporzgdzanych
na potrzeby ewidencji odpadéw potwierdzajgcych osiggniecie okreslonych poziomow recyklin-
gu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpaddéw komunalnych ulegajgcych biodegradaciji przekazywanych do sktadania w celu weryfi-
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kacji danych zawartych w sprawozdaniach, o ktérych mowa w ustawie o utrzymaniu czystos$ci i
porzadku w gminach,

6) uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacji do przetargu na odbiér i zagospodarowanie od-
padéw komunalnych,

7) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan powierzonych
podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

8) aktualizacja na biezgco analizy z realizacji zagospodarowania odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

10) przyjmowanie skarg i wnioskéw od wtascicieli nieruchomosci w zwigzku z zagospodarowaniem
odpaddéw komunalnych,

11) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 27

W Referacie Strategii i Rozwoju Gminy funkcjonujg stanowiska:

1

2
3.
4

Stanowisko do spraw zaméwien publicznych i zarzgdzania inwestycjami,

Stanowisko do spraw organizacji pozarzgdowych w tym osp, archiwum zakfadowe,
Stanowisko do spraw oswiaty,

Stanowisko do spraw strategii, promociji i kultury gminy - zarzgdzania swietlicami wiejskimi.

§ 28

Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych i zarzadzania inwestycjami nalezy:

1.

Opracowanie i aktualizacja rocznego ,Planu zamowien publicznych” w tym:

1) analiza wydatkéw pod katem konieczno$ci stosowania zaméwien publicznych w trybie ustawy o
zamowieniach publicznych, w tym opis faktur w ww. zakresie,

2) przygotowanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,

3) prowadzenie ,Rejestru wnioskéw o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego”,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) staty monitoring i aktualizacja regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
w Biesiekierzu w celu dostosowania do zmian organizacyjnych Urzedu Gminy w Biesiekierzu
lub prawa zamowien publicznych,

Poszukiwanie i upowszechnianie informacji w zakresie pozyskiwania srodkéw bezzwrotnych na

dziatania zwigzane m.in. Z rozwojem, promocjg, kulturg, oswiatg i sportem,

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw zwigzanych z rozwojem i promocjg gminy

Biesiekierz,

Zarzadzanie projektami, w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatéw,

Prowadzenie biezgcej analizy wydatkdw strukturalnych, w tym prowadzenie rejestru oraz

sporzgdzanie rocznych sprawozdan rb-wsa,

Prowadzenie ,kart dziatan strategicznych”, w tym gromadzenie, opis, zestawienie do celow

promocyjnych i weryfikacja jakosciowa, uzupetnianie, przygotowywanie projektéw uchwat

aktualizujgcych strategie, w oparciu o podejmowane i planowane dziatania strategiczne (strategia

rozwoju gminy Biesiekierz 2015 — 2020 — punkt 4.2.4),

Sporzgdzanie i udostepnianie informacji do wykorzystania w celach promocyjnych,

Realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 29

Do zadan stanowiska do spraw organizacji pozarzadowych w tym OSP, archiwum zakladowe
nalezy:
1. W zakresie organizacji pozarzgdowych w tym OSP:

1) opracowanie, wdrozenie i monitoring celéw zawartych w Programie wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

2) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym ogtaszanie, rozstrzyganie oraz rozliczanie
umow zawartych w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, w
szczegoblnosci dotacji oraz inicjatyw lokalnych,
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3) nadzoér i analiza efektywnosci, celowosci, dziatalnosci partnerstw, cztonkostwa Gminy w
organizacjach pozarzadowych,

4) przyjmowanie wnioskoéw oraz rozliczanie umoéw dotacji przekazywanych ochotniczym strazom
pozarnym.

2. W zakresie zabytki:

1) realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkdow, w szczegdlno$ci weryfikacja formalna i
merytoryczna wnioskéw, opracowanie oraz rozliczanie umow na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane dotyczgce zabytkow,

2) prowadzenie wykazu udzielonych dotacji oraz udzielanie informacji o udzielonych dotacjach,

3. Prowadzenie archiwum zaktadowego:

1) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego ze stanowisk pracy,

2) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) wypozyczanie akt,

4) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Koszalinie w zakresie brakowania akt, oceny
przydatnosci akt (ekspertyzy) ,sprawozdawczosci i inne,

4. Opracowanie materiatdw informacyjnych z zakresu zadan w celach dalszego ich wykorzystania i
upowszechnienia.

5. Ogftaszanie, rozstrzyganie oraz rozliczanie umoéw zawartych w trybie ustawy o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych. Sprawozdawczo$é w zakresie realizacji dziatan
zdrowotnych w Gminie i jej jednostkach podlegtych.

30
Do zadan stanowiska pracy ds. strategii, promgcji i kultury gminy - zarzadzania swietlicami
wiejskimi nalezy:
1. W zakresie zarzgdzania swietlicami:

1) weryfikacja biezgcej dokumentacji funkcjonowania $wietlicy,

2) opracowywanie kwartalnych oraz rocznego sprawozdania z dziatalnosci swietlic,

3) realizacja zbiorczego zapotrzebowania na materiaty biurowe i inne do dziatalnosci swietlic, w
tym weryfikacja celowosci planowanych zakupdw oraz merytoryczny opis wydatkéw na
dowodzie zakupu,

2. W zakresie wspotpracy z Sottysami i Radami Soteckimi:

1) realizacja zapotrzebowania na zakup materiatéw i ustug promocyjnych, w tym weryfikacja

celowosci planowanych zakupdw oraz merytoryczny opis wydatkow na dowodzie zakupu,
3. W zakresie zarzgdzania projektami:

1) poszukiwanie i upowszechnianie informacji w zakresie pozyskiwania srodkéw bezzwrotnych na
dziatania zwigzane m.in. z rozwojem, promocja, kulturg, oswiatg i sportem,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw zwigzanych z rozwojem i promocjg

3) Gminy,

4) zarzadzanie projektami w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatow.

4. W zakresie strategii, promociji i kultury gminy:

1) opracowanie, upowszechnianie ,Gminnego kalendarza imprez”,

2) przygotowywanie udziatu wtadz gminy w imprezach, wydarzeniach, uroczystosciach w

3) szczegdlnosci zabezpieczenie listu gratulacyjnego, kwiatéw, gadzetéw itp. Zgodnie z

4) charakterem uroczystosci,

5) sporzgdzanie oraz upowszechnianie artykutdw promocyjnych oraz notatek prasowych, w

6) szczegodlnosci z imprez i wydarzen oraz uroczystosci, w ktérych udziat brali przedstawiciele
wiadz

7) gminy, jak rowniez organizowanych przez Urzad Gminy,

8) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujgcych gmine,

9) organizacja imprez i wydarzen,

10) opracowywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,

11) wspdtpraca z samorzgdowymi instytucjami kultury i jednostkami oraz organizacjami
spotecznymi

12) w zakresie dziatania na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki, promocji gminy,

13) zarzadzanie zasobem cyfrowym (zdjecia, artykuty, multimedia),
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14) analiza artykutéw, publikacji, zdje¢ i innych informacji umieszczanych m.in. w serwisach
15) internetowych pod katem promoc;ji i wizerunku gminy lub jej przedstawicieli.

5. Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu.
6. Wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

§ 31

Do zadan stanowiska pracy ds. oswiaty nalezy:

1.

W zakresie oswiaty:
1) nadzoér nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych, w tym arkusze organizacyjne szkot,
a) koordynowanie i nadzér nad pracownikami o$wiatowymi w zakresie spraw organizacyjnych
i finansowych - wspoétpraca z dyrektorami placéwek i radami szkot,
b) wspodipraca z Kuratorium Oswiaty i jego Delegaturami w sprawach dziatalnosci placéwek
oswiatowych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na dyrektoréw,
d) nadzér nad sporzgdzaniem arkuszy organizacyjnych,
e) udziat w wizytacjach i kontrolach kompleksowych w placéwkach,
f) nadzér nad zabezpieczeniem dowozu dzieci do szkot,
g) rozliczanie wspdlne ze Skarbnikiem Gminy subwencji oswiatowych na poszczegodline
placowki,
2) opracowanie materiatéw informacyjnych z zakresu zadan w celach dalszego ich wykorzystania i
upowszechnienia,
3) sporzadzenie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych jednostki za poprzedni rok
szkolny,
4) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu.
W zakresie zarzgdzania projektami:
5) poszukiwanie i upowszechnianie informacji w zakresie pozyskiwania srodkéw bezzwrotnych na
dziatania zwigzane m.in. z rozwojem, promocjg, kulturg, o$wiatg i sportem,
6) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw zwigzanych z rozwojem i promocjg
gminy,
7) zarzgdzanie projektami, w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatow.
Wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

§ 32

W Referacie Finansow funkcjonujg nastepujgce stanowiska pracy:

L

Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej wydatkéw urzedu gminy,

Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej podatkéw i innych dochodéw urzedu gminy,
Stanowisko ds. Wymiaru podatkéw,

Stanowisko ds. Ptac, ksiegowosci wydatkéw budzetowych i ewidencji majgtku,
Stanowisko ds. Obstugi wydatkéw i zobowigzan, fakturowania,

Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej organu i innych dochoddéw urzedu gminy,

§33

Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej wydatkow Urzedu Gminy nalezy:

wn =

© N

Prowadzenie ewidenciji ksiegowej wydatkéw biezgcych Urzedu,

Prowadzenie ewidenciji i ksiegowosci w zakresie wydatkéw inwestycyjnych,

Rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezgcych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie Gminy,

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie planu wydatkéw, wzajemnych wytgczen i
pozostatej zgodnie z ZPK,

Biezgce dekretowanie i ksiegowanie wydatkow ksiegowych,

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw budzetowych,
Ksiegowanie i rozliczanie wpftaconych wadiow i kaucji na rachunek Depozytu,

Ksiegowanie operacji zwigzanych z ZFSS,
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10.
11.
12.
13.

14.

Okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotoéw i sald kont analitycznych wydatkéw budzetowych i
inwestycyjnych,

Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunkéw bankowych Urzedu Gminy,
Analiza, kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiegowych.

Znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie prawidtowego wykonywania
powierzonych obowigzkdéw,

Wykonywanie innych spraw zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

§34

Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej podatkéw i innych dochodow
Urzedu Gminy nalezy:

1.

No ok

®

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej w programie komputerowym
,Gmina”,

Prowadzenie ewidenciji syntetycznej dochoddéw z tytutu mandatow i optaty Smieciowej, na podstawie
miesiecznych zestawien analitycznych otrzymanych od pracownika prowadzgcego analityczng
ksiegowos¢é mandatéw i optaty Smieciowej w programie komputerowym ,Gmina”,

Prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej wszystkich pozostatych dochodéw Urzedu Gminy w programie
komputerowym ,Gmina”,

Kwartalna kontrola zgodnosci ewidencji ksiegowej z modutem ,Przypis podatkéow”,

Terminowe rozliczanie podatkow i optat wymienionych w zakresie czynnosci,

Analiza zalegtosci w zakresie prowadzonych podatkow i optat,

Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochoddéw i porownywanie
oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

Wydawanie zaswiadczenh o nie zaleganiu z zapfatg podatkow i optat,

Kontrolowanie prawidtowosci przypiséw i wptat na kontach podatnikéw w zakresie prowadzonych
spraw,

10)merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunkéw bankowych Urzedu
Gminy dot. Obstugi dochodow,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie prowadzonych spraw,
Weryfikacja kont ksiegowych dot. Prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna tych kont,
Wystawianie obcigzeniowych not ksiegowych dot. Dochodéw gminy,

Sporzadzanie zestawien sald i obrotéw oraz uzgadnianie miesiecznych kont korespondujacych w
zakresie ewidencji dochodow,

Terminowa windykacja naleznosci z tytutu podatkow lokalnych — wystawianie upomnien, tytutéw
wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do sgdu o wpis hipotek przymusowych i stosowanie innych
srodkdw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,

Prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokosci nadptat z tytutu podatkéw lokalnych,
przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot i rozliczanie nadpfat,

Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa podatkéw od
nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb fizycznych, optaty targowej oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

Prowadzenie ewidenciji drukéw Scistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych,

Rozliczanie wptat na rzecz Izby Rolniczej,

Znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie prawidtowego wykonywania
powierzonych obowigzkdéw,

Wykonywanie innych spraw zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.
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§ 35

Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow i optat nalezy:

1. Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych z tytutu podatkéw lokalnych od oséb
fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej w
programie komputerowym ,Gmina”,

2. Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatkow,

3. Nanoszenie danych na konta podatnikow fgcznie z aktualizacjg poszczegdlnych uzytkéw rolnych
przestanych z ewidenciji gruntéw i budynkéw w zakresie podatkow,

4. Uzupetnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkow,

5. Analiza prawidtowosci i rzetelnosci skltadanych informac;ji i deklaracji podatkowych,

6. Wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikéw, ktérzy w deklaracjach
podatkowych wykazali nieprawidtowe dane majgce wptyw na wymiar podatku,

7. Prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach umorzen, odraczania terminu ptatnosci,
rozktadania na raty podatkéw lokalnych,

8. Prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach podatku od srodkéw transportowych,

9. Okreslenie wysokosci podatku od srodkéw transportu w przypadku nieztozenia deklaracji
podatkowej,

10. Naliczanie podatku rolnego, lesSnego, od nieruchomosci i od srodkéw transportu zgodnie z
przepisami,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z odtogowaniem gruntéw, udzielanie ulg i zwolnien z tytutu nabycia
gruntow,

12. Prowadzenie postepowan podatkowych zwigzanych z udzielaniem ulgi inwestycyjnej w podatku
rolnym,

13. Sporzagdzanie sprawozdan i przekazywanie ich drogg elektroniczng do Ministerstwa Rolnictwa o
wielkosci udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie i rybotéwstwie,

14. Wydawanie zaswiadczen w zakresie gospodarstw rolnych, zgodnie ze ztozonymi wnioskami, w
oparciu o akta podatkowe,

15. Przeprowadzanie kontroli i dokonywanie pomiaréw kontrolnych lokali w zakresie podatkéw,

16. Sporzgdzanie sprawozdan i informacji w zakresie sprawozdan do uokik z udzielonej pomocy
publicznej przedsigbiorcom oraz wydawanie zaswiadczen o pomocy de mini mis,

17. Wspdtudziat w ustalaniu stawek podatkéw i optat lokalnych i opracowywanie projektéw uchwat
podatkowych,

18. Prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnieh podatkowych, obliczanie skutkow tych
zwolnieh oraz uszczuplen w podatkach z tytutu obnizenia stawek podatkowych i przygotowywanie
danych do sprawozdan budzetowych,

19. Rozpatrywanie odwotan od decyzji i zazalen od postanowieh wnoszonych przez podatnikow,

20. Udzielanie pisemnych interpretacji na zgdanie o zakresie stosowania tej czesci prawa
podatkowego, dla ktérego organem jest Wojt,

21. Wydawanie zaswiadczen do KRUS i ZUS o podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w
latach 1977-1992,

22. Znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie prawidtowego wykonywania
powierzonych obowigzkdéw,

23. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. ptac, ksiegowosci wydatkow budzetowych i ewidencji majatku nalezy:

1. Przygotowywanie dokumentow do sporzadzenia list ptac pracownikow Urzedu, pracownikow
interwencyjnych, oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnych,

2. Naliczanie wynagrodzenh, zasitkdw chorobowych, sporzgdzanie list ptac oraz przygotowywanie
przelewow z ptac,

3. Naliczanie oraz przygotowywanie przelewow diet dla Radnych, Soltyséw i powotanych komisji w
Urzedzie Gminy,
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4. Zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz oséb pracujgcych na podstawie uméw
cywilnoprawnych,

5. Sporzadzanie polecen ksiegowania do list ptac,

6. Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych
wynagrodzen, sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

7. Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy,

8. Sporzadzanie deklaraciji, naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON,

9. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS,

10. Sporzgdzanie raportéw ZUS RMUA,

11. Przygotowywanie zaswiadczeh o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z-3,

12. Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS z zakresu pfac,

13. Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych, rozliczenia roczne pracownikéw do US,

14. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych, sporzadzanie
sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych,

15. Sporzgdzanie dokumentéw ksiegowych w zakresie gospodarki Srodkami trwatymi, pozostatymi
srodkami trwatymi i wartosciami niematerialnymi i prawnymi,

16. Sporzgdzanie sprawozdan GUS z zakresu gospodarki majgtkiem,

17. Sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupdw na potrzeby scentralizowanej deklaracji VAT-7,

18. Naliczanie i wyptata ryczattéw samochodowych, $wiadczen z ZFSS,

19. Sporzagdzanie zbiorcze sprawozdania Rb-WS,

20. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

§ 37
Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi wydatkéow i zobowigzan, fakturowania nalezy:
1. Prowadzenie rejestru dokumentow ksiegowych dotyczgcych wydatkéow budzetowych Urzedu Gminy
wplywajacych do Referatu Finansowego,
Dokonywanie przelewow bankowych za rachunki, faktury i inne zobowigzania,
Rozliczanie, kontrola formalno rachunkowa udzielonych zaliczek,
Wystawianie faktur VAT z tyt. Dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,
Kontrola wptywu dochoddw i wydatkéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT,
Prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawg o podatku VAT dla
Urzedu Gminy,
Sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT dla Gminy,
Rozliczanie delegaciji stuzbowych i ich kontrola formalno-rachunkowa,
Terminowe dokonywanie ptatnosci zobowigzan Gminy,
0. Przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji dla zaktadu
budzetowego i innych dotacji zgodnie z planem finansowym gminy,
11. Przygotowywanie i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,
12. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

ook wN
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38
Do zadan stanowiska pracy ds. ksieggowosci bt?dietowej Organu i innych dochodéw Urzedu
Gminy nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowosci Gminy, jako organu, w szczegdélnosci:
1) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodéw naleznych jednostkom samorzadu
terytorialnego,
2) prowadzenie ewidencji dochodow z tyt. zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
3) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodoéw budzetu panstwa realizowanych
przez gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek wojewody,
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4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej dla kont Organu.

2. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunkéw bankowych Organu i
rachunku bankowego dotyczgcego obstugi optaty Smieciowej, w szczegdlnosci kontrola ptatnosci
masowych,

3. Przyjmowanie i kontrola formalno rachunkowa sprawozdan budzetowych sktadanych przez
jednostki organizacyjne gminy,

4. Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych jako jednostki budzetowej i jako organu,

5. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych zbiorczych, fgcznych i terminowe ich przekazywanie
jednostkom,

6. Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz co miesieczna analiza i kontrola kont analitycznych w
Urzedzie Gminy w zakresie optaty $mieciowej i organie,

7. Prowadzenie analitycznej ewidenciji ksiegowej dochodéw z tytutu optaty Smieciowej,

Analiza zalegtosci w zakresie optaty Smieciowe;,

9. Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodéw oraz kontrolowanie
ich realizacji w budzecie,

10. Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z zaptatg optat o ktérych mowa wyzej,

11. Kontrolowanie prawidtowosci przypisow i wptat na kontach podatnikoéw w zakresie prowadzonych
spraw,

12. Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw,

13. Wystawianie obcigzeniowych not ksiegowych dotyczacych dochodéw gminy,

14. Wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz ich aktualizacja w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych,

15. Podejmowanie dziatah w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytutu podatkéw i opfat
lokalnych (zastawy, hipoteki i inne wynikajgce z ustawy ordynacja podatkowa,

16. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

®

§39
Do podstawowych zadan Komendanta Strazy Gminnej nalezy nadzorowanie porzadku w Gminie i
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o strazach gminnych i ustawy o policji. Szczegotowy zakres
zadan Strazy Gminnej okresla Regulamin Strazy nadany przez Waéjta Gminy.

§ 40

Do zadan pracownika ds. obstugi administracyjnej Strazy Gminnej nalezy w szczegodlnosci:

1. Obstuga podstawowej dokumentacji kadrowej (grafiki, listy obecnosci, dokumentacja paliwowa
pojazdu stuzbowego),

2. Przygotowywanie dokumentacji analitycznej (przygotowywanie sprawozdan dla rady gminy, policji
oraz urzedu wojewddzkiego w gdansku oraz dla innych instytucji) prowadzenie dokumentaciji
mandatowe;,

3. Przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen interwenciji,

4. Sporzgdzanie wykazéw akt, ewidenciji, projektow pism, archiwizowanie akt, sporzgdzanie i spedycja
korespondencji,

5. Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawa i zleconych przez przetozonego.

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism, obieg dokumentéw, pieczecie

§ 41
1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, a w
odniesieniu do dokumentéw finansowych, w sposéb okreslony w instrukciji wewnetrznej
wprowadzonej zarzgdzeniem Wojta - Kierownika Urzedu.
2. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych tajemnice panstwowsg i
stuzbowg okresla ustawa.
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3. Archiwizacje akt Urzedu Gminy przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach o
archiwizacji dokumentow.

4. Podstawowym sposobem dokumentowania zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy
jest system tradycyjny (papierowy). Jest to przyjety Zarzgdzeniem Wojta system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

5. Szczegotowe zasady oraz tryb komunikaciji i archiwizacji zasobu informatycznego, w tym
dokumentéw tworzonych na noénikach elektronicznych, okreslone zostang w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§42

1. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez sekretariat, przez co
rozumie sie:

1) nadanie korespondenciji pieczeci , wptyneto” i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajgcej otwarciu),

2) wpisywanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci
wptywu korespondenciji,

3) sekretariat wptywajgcg korespondencije niezwiocznie przekazuje Wojtowi, Zastepcy lub
Sekretarzowi, ktoéry po zapoznaniu sie z nig kieruje do wtasciwych komaérek organizacyjnych
Urzedu,

4) korespondencja, ktora jest imiennie kierowana do Wojta lub Zastepcy Waijta, po ich dyspozyc;ji
jest kierowana do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu. W przypadkach takich sekretariat
odpowiedzialny jest za uzupetnienie rejestru symbolami adresata i niezwtoczne kierowanie
kazdej korespondencji do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,

2. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru sekretariatu i niezwtocznie kierowana
do przekazania adresatowi,

3. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia pieczecig nadawcy
powinna byc¢ traktowana jako prywatna i nie podlega wpisowi do rejestru. Jezeli okaze sie, ze
korespondencja taka nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie przedktada jg do
zarejestrowania i stosuje sie tu odpowiednio czynnosci okreslone w ust. 1.

§43
1. Wdjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$swiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow Urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.
2. W razie nieobecnosci Wajta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wajta lub Sekretarz
Gminy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie i upowaznieniach.
3. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu projektu z lewej strony.
4. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wéjta.
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.
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6. Wszystkie pisma wychodzgce z Urzedu Gminy oznacza sie symbolem ,,UG”, po ktérym nastepuje
oznaczenie okreslone nizej:

- Woijt - WT.

- Kierownik USC - USC.

- Zastepca Kierownika USC - sprawy ewidencji ludnosci - EL.

- Radca Prawny -RP.
Referat Organizacyjny - Or.

w tym:

Sekretarz Gminy - Or.Sk.
sprawy sekretariatu — kancelarii - Or.SE.
sprawy rady gminy - Or.RG.
sprawy dot. zadanh informatyka - Or.INF.
sprawy dot. zagospodarowania przestrzennego - Or.PP.
sprawy dot. nieruchomosci - Or.N.
sprawy dot. ochrony srodowiska - 0r.0S.
sprawy dot. rolnictwa - Or.R.
sprawy dot.. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych - Or.0C.
sprawy dot. gospodarki odpadami komunalnymi - Or.GO.
Referat Finanséw - Fn.
Skarbnik Gminy - Fn.
sprawy dot.. ksiegowosci budzetowej wydatkéw Urzedu Gminy - Fn.
sprawy dot. ksiegowosci budzetowej podatkéw - Fn.
sprawy dot.. wymiaru podatkow - Fn.
sprawy dot. ptac, ksiegowosci wydatkéw budzetowych i ewidencji majatku -Fn.
sprawy dot.obstugi wydatkéw i zobowigzan, fakturowania - Fn.
sprawy dot. ksiegowosci budzetowej Organu i innych dochodéw Urzedu Gminy - Fn.
Referat Strategii i Rozwoju Gminy -SR.
sprawy dot.oswiaty -SR.
sprawy dot. strategii, promocji i kultury gminy - SR.
sprawy dot. Swietlic wiejskich - SR.
sprawy archiwum -SR.
Sprawy dot. zamdwien publicznych i zarzadzania inwestycjami - SR.
Straz Gminna - SG.

7. Dla spraw przyjetych do prowadzenia w Urzedzie, spraw w drodze porozumienia z organem
administracji ogdlnej stosuje sie oznaczenie spraw ustalone z tym organem.

8. W znaku sprawy korespondencji wychodzgcej po oznaczeniu roku, nalezy umiesci¢ inicjaty osoby
sporzgdzajgcej pismo oddzielajgc je od znaku sprawy kropka.

§44
1. W korespondenciji wysytanej obowigzujg oznaczenia okreslone w § 43 Regulaminu, a opatruje sie ja
pieczatkami wg wzoru podanego w instrukcji kancelaryjne;j.
2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sagdowym
wysytana jest listami poleconymi za posrednictwem sekretariatu.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zafatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
Kierownicy Referatow.

§ 45
1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi Sekretarz Gminy. Z ewidenciji tej
powinno wynikac jak dtugo i w czyim uzytkowaniu dana pieczec lub pieczatka sie znajduje.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Biesiekierzu strona 20



wnN

Przekazywanie pieczeci i pieczgtek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem w

ewidencji, o ktérej mowa w ust.1.

Pracownicy odchodzgcy z pracy w Urzedzie zdajg pobrane pieczecie i pieczatki, co odnotowuje sie

w ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 1.

Do oséb dysponujgcych pieczeciami i pieczgtkami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i
pieczatek,

2) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek,

3) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigeciem i zabezpieczenie przed dostepem oséb
trzecich,

4) natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zagubieniu pieczeci lub pieczatek.

Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 46

Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania tych spraw

regulujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw

obywateli, kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji, wyjasnienia treSci obowigzujgcych przepiséw prawnych i udostepniania
akt sprawy stronom postepowania,

2) zatatwiania spraw obywateli bez zadnej zwtoki, a w sprawach wymagajgcych postepowania
wyjasniajgcego nie pdzniej niz w ciggu miesigca, natomiast w sprawach szczegdlnie
skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy w kazdym stadium
postepowania,

4) powiadomienia zainteresowanych o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy, jezeli zajdzie taka
koniecznosc,

5) informowanie stron o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

§ 47
Skargi i wnioski ztozone do Urzedu w formie pisemnej rejestrowane sg w sekretariacie zgodnie z
zasadami okre$lonymi przepisami prawa. Nadawane jest im oznaczenie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
Skargi i wnioski przekazywane sg na stanowiska zgodnie z dekretacjg Wéjta Gminy, Zastepcy lub
Sekretarza.
Pracownik merytoryczny w trakcie rozpatrywania i prowadzenia skargi lub wniosku winien
postugiwac sie hadanym numerem sprawy.
Pracownik merytoryczny po zakonczeniu sprawy, komplet dokumentéw przekazuje do sekretariatu
Urzedu, gdzie przechowywany jest rejestr skarg i wnioskéw.

§48
Wojt i Zastepca Wojta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia w okreslonych godzinach.
Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw w kazdym dniu w godzinach pracy Urzedu.
Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw we wszystkie dni pracy w godzinach
urzedowania, za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci, gdzie interesanci kazdego
dnia przyjmowani sg do godziny 14:00.
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Rozdziat VI

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§49
Na podstawie upowaznien ustawowych, organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy oraz
aktéw wewnetrznych, obowigzujgcych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja:
1) Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem gminy,
2) Wojt Gminy w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego - w przypadkach okreslonych w art. 41 ust.2 ustawy o
samorzgdzie gminnym,
b) zarzadzenia - jako organ wykonawczy, jezeli wydanie zarzgdzenia nakazuje przepis prawa
powszechnie obowigzujgcego,
c) zarzadzenia wewnetrzne - jako kierownika urzedu,
d) pisma okdlnego - w pozostatych przypadkach.

§ 50

W Urzedzie Gminy obowigzujg nastepujgce oznaczenia porzgdkowe aktéw prawnych:

1) zarzadzenia wojta gminy - organu wykonawczego: symbol klasyfikaciji:0050; numeracja
zarzgdzenia: kolejny numer w kadencji (cyfry arabskie), tamany przez dwie ostatnie cyfry roku
podjecia, (Zarzgdzenie Nr .../16),

2) zarzgdzenia wewnetrzne kierownika urzedu: symbol klasyfikacji:120; numeracja zarzadzenia:
kolejny numer w danym roku kalendarzowym, tamany przez petne oznaczenie roku, w ktorym
zostato wydane (Zarzgdzenie Nr../2016, znak: WT.120. ....2016)

3) oznaczenia uchwat Rady Gminy okresla Statut Gminy,

Opracowywanie projektow zarzgdzen Wdjta nastepuje na polecenie Woajta lub z inicjatywy:

1) Zastepcy Wojta

2) Sekretarza Gminy

3) Skarbnika Gminy

§ 51
Redagowanie projektu zarzadzenia odbywa sie przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych zasad
techniki legislacyjnej.
Zarzadzenie zawiera:
1) tytut (numer, date i okre$lenie przedmiotu),
2) podstawe prawna,
3) trese,
4) okreslenie wykonania,
5) date wejscia w zycie,
6) podpis.
Projekt zarzadzenia akceptuje pod wzgledem prawnym i formalnym Radca Prawny.
Projekty aktéw normatywnych sporzadzajg komérki organizacyjne urzedu, wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym.
Ewidencje i zbior zarzgdzenh przechowuje sie na stanowisku ds. obstugi Rady.
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Rozdziat Vil
Zasady organizacji kontroli wewnetrznej

§ 52

Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Wijt - w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
Zastepca Wojta - w stosunku do wszystkich pracownikéw z wytgczeniem pracownikéw Referatu
Finansowego,

Skarbnik - w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie spraw finansowych, a w stosunku do pracownikéw wydziatu finansowego we
wszystkich sprawach,

Sekretarz - w stosunku do wszystkich pracownikéw w zakresie prawidtowosci funkcjonowania
Urzedu,

zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Wijta,

inni pracownicy Urzedu - w zakresie udzielonych im petnomocnictw.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:

1)
2)
3)
4)

kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym i nielegalnym dziataniom,
kontrola biezaca, polegajgca na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,

kontrola nastepna obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynno$ci juz wykonane.

Do obowigzku kontrolujgcego nalezy:

1)
2)
3)

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybieh ustalenia ich przyczyn i skutkow,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

Fakt przeprowadzenia kontroli, jej wyniki i zalecenia dla poszczegodlnych stanowisk pracy
odnotowuje sie w rejestrze prowadzonym przez Kierownika Referatu.

§ 53

Nadzor nad dziatalno$cig kontrolng sprawuje Wojt.
Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.

Rozdziat IX
Przepisy koncowe

§ 54

Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim wyjasnien nalezy do Wéjta.

§ 55

Zmiany Regulaminu dokonywane mogg by¢ w drodze zarzgdzeh wewnetrznych Wojta.
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ZLatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Biesiekierzu

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Biesiekierzu

x\m\
Zastepca Woijta )\
Straz Gminna e
Komendant Strazy

3

- Stanowisko ds. obstugi
administracyjnej strazy gminnegj

Sekretarz Gminy

Referat Organizacyjny

- Sekretariat-kancelaria

- Stanowisko pracy ds. rady gminy

- Informatyk

- Informatyk ds. obstugi jednostek
organizacyjnych gminy

- Stanowisko ds. zagospodarowania
|przestrzennego

- Stanowisko ds. nieruchomosci

- Stanowisko ds. gospodarki gruntami i
ralnictwa

- Stanowisko ds. ochrony Srodowiska

> Wojt Gminy Biesiekierz

Skarbnik Gminy

Referat Finansowy

- Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe]
wydatkdw urzedu gminy

- Stanowiska ds. ksiegowosci budZetowej.
podatkdw i innych urzedu gminy

- Stanowiska ds. wymiaru podatkdw

- Stanowiska ds. ptac, ksiegowosci wydathkdw
‘budzetowych i ewidencji majatku

®_ Stanowiska ds. obstugi wydatkdw i
zobowiugzan, fakturowania

- Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe]
organu i innych dochoddw urzedu gminy

- Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego,

obrony cywilnej, spraw obronnych i
gospodarki odpadami

T ___,| Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik

|- Zastepca Kierownika

Kierownik Referatu

Referat Strategii i Rozwoju

- Stanowisko ds. zamdwien publicznych i
‘zarzadzania inwestycjami

- Stanowisko ds. organizac)i pozarzadowych
w tym OSP, archiwum zaktadowe

- Stanowisko ds. o5wiaty

- Stanowisko ds. strategii. promocji i kultura

_hgminy, zarzgdzanie Swietlicami wigjskimi
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