ZARZADZENIE NR 23/2020
WOITA GMINY BIESIEKIERZ
z dnia 14.10.2020r.

Znak: WT.120.23.2020

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 8/2019 Wdjta Gminy w Biesiekierzu z dnia 14 marca 2019r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu i wprowadzajace tekst
jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020r., poz.
713) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zataczniku do Zarzadzenia Nr 8/2019 Woéjta Gminy Biesiekierz z dnia 14 marca 2019r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu, wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1. §9ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Przekazywanie pieczeci i pieczagtek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem w
ewidencji pieczgtek”.
2. W § 16 po pkt 12 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 13, 14 i 15 w brzmieniu:
,» 13) Inspektor BHP;”
,» 14) Inwestycje i remonty;”
,» 15) Projekty unijne.”
3. W § 26 skresla sie pkt 13.
Skresla sie § 38a.
5. §39 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»,2) promociji,”.
6. § 41 otrzymuje brzmienie:

,841 PROMOCIA
Na stanowisku ,,promocja” realizowane sg zadania:
1) opracowanie, upowszechnianie ,,Gminnego kalendarza imprez”;

2) przygotowywanie wudziatu wtadz gminy w imprezach, wydarzeniach, uroczystosciach
w szczegblnosci  zabezpieczenie listu gratulacyjnego, kwiatéw, gadzetéw itp. zgodnie
z charakterem uroczystosci;

3) sporzadzanie oraz upowszechnianie artykutéw promocyjnych oraz notatek prasowych,
w szczegoblnosci z imprez i wydarzen oraz uroczystosci, w ktorych udziat brali przedstawiciele
wtadz Gminy, jak réwniez organizowanych przez Urzad,

4) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine,



5) organizacja imprez i wydarzen;
6) opracowywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;

7) wspotpraca z samorzgdowymi instytucjami kultury i jednostkami oraz organizacjami spotecznymi
w zakresie dziatania na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki, promocji Gminy;

8) zarzadzanie zasobem cyfrowym (zdjecia, artykuty, multimedia);

9) analiza artykutéw, publikacji, zdje¢ iinnych informacji umieszczanych m.in. w serwisach
internetowych pod katem promocji i wizerunku Gminy lub jej przedstawicieli;

10) redagowanie materiatow informacyjnych i promocyjnych, w tym:

i.  Facebook;
ii. stronainternetowa Urzedu;
iii. drukowany kwartalnik informacyjny Urzedu ,tematyczne materiaty, ulotki, katalogi, broszury
itp.;

1) realizacja zapotrzebowania na zakup materiatéw iustug promocyjnych zgtaszanych przez
softyséw, w tym weryfikacja celowosci planowanych zakupdw oraz merytoryczny opis wydatkéw
na dowodzie zakupu”.

7. Po § 46 dodaje sie § 46a w brzmieniu:

,,§ 46A INSPEKTOR BHP
Na stanowisku ,,Inspektor BHP” realizowane s zadania:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sg
zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowa, W tym pracujagcy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
whnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia
i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkéw pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,



6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

8) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminow i instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osdb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

15) wspodtpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéow”.

8. Po § 46a dodaje sie § 46b w brzmieniu:
»§46B INWESTYCIE | REMONTY

Na stanowisku ,,inwestycje i remonty” realizowane sg zadania:

1. realizacja zadan inwestycyjnych i remontow oraz szacowanie ich kosztéw;

2. opracowywanie programow i planow inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujecie
ich w budzecie, sporzgdzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;

3. udziat w przygotowywaniu umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych;



4. biezgca obstuga korespondencji z mieszkaricami, dysponentami sieci, instytucjami
i innymi stronami zainteresowanymi realizacjg zadan inwestycyjnych;

koordynacja prac zwigzanych z realizacjg inwestycji;

wspotpraca z projektantami w czasie realizacji inwestycji;

udziat w czynnosciach zwigzanych z odbiorami zadan inwestycyjnych;

O N o Ww

monitorowanie realizacji prowadzonych inwestycji i remontéw w wymiarze rzeczowym

i finansowym w odniesieniu do rocznych planéw inwestycyjnych;

9. opracowywanie planéw przegladéw technicznych zgodnie z prawem budowlanym
i nadzor nad ich realizacja;

10. prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej i budowlanej dot.
administrowanych obiektéw budowlanych;

11. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi dot. stanu technicznego
budynkdéw oraz przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do wpiséw
w ksigzkach obiektéw budowlanych;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury w tym analiza zuzycia
energii elektrycznej, wody, gazu itp.;

13. organizowanie przegladdw gwarancyjnych i udziat w ich przebiegu;

14. przygotowywanie  przedmiotu zamodwienia  publiczcnego  w zakresie  spraw
wymagajgcych zastosowania procedury zamowien publicznych;

15. opracowywanie lub wspdtuczestniczenie w opracowaniu wnioskdw o dofinansowanie

zadan inwestycyjnych”.

9. Po § 46b dodaje sie § 46¢c w brzmieniu:
,,»§ 46C PROJEKTY UNIINE
Na stanowisku ,,Projekty unijne” realizowane s zadania:

1. przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektéow zwigzanych z rozwojem i promocjg
Gminy;

2. zarzadzanie projektami, w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatow;

3. przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan, porozumien, analiz
i informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, dla potrzeb Wdjta oraz organéw nadzoru
w zakresie swojej dziatalnosci;

4. wspoétdziatanie ze  Skarbnikiem  w zakresie = opracowywania  projektu  budzetu
oraz przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego w zakresie wykonywania zadan;

5. wspdtpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania
zadan.”

§ 2. Wprowadza sie tekst jednolity Zatgcznika do Zarzadzenia Nr 8/2019 Wadjta Gminy w Biesiekierz z



dnia 14 marca 2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu zgodnie z
zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wdjt Gminy

/-/

Andrzej LeSniewicz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23 / 2020
Wjta Gminy Biesiekierz

z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BIESIEKIERZU

TEKST JEDNOLITY




Spis tresci



§1
1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng Gminy Biesiekierz.
2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Biesiekierz.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biesiekierz;

2) Radzie- nalezy przez to rozumieé Rade Gminy w Biesiekierzu;

3) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy;

4) Wojcie, zastepcy wajta, skarbniku, sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wodjta Gminy Biesiekierz, Zastepce Wodjta Gminy Biesiekierz, Skarbnika Gminy
Biesiekierz, Sekretarza Gminy Biesiekierz;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Biesiekierzu;

6) Komodrkach organizacyjnych Urzedu- nalezy przez to rozumieé referaty, samodzielne
stanowiska i jednostki organizacyjne Urzedu;

7) Kierownictwie Urzedu- nalezy przez to rozumiec kazdg z oséb petnigcych funkcje Woéjta
Gminy Biesiekierz, Zastepce Wodjta Gminy Biesiekierz, Skarbnika Gminy Biesiekierz,
Sekretarza Gminy Biesiekierz;

8) Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumieé Waéjta Gminy Biesiekierz.

§3
Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu;
2) podziat zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwem Urzedu;
3) podziat zadan i kompetencji na pozostatych stanowiskach pracy.

Rozdzial Il Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu

§4
1. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade oraz Wéjta, a w szczegblnosci Statutu Gminy
i niniejszego Regulaminu.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wtasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
oraz innych ustaw, uchwat Rady i zarzagdzen Wéjta;
2) zlecone zzakresu administracji rzgdowej, atakie organizacji iprzeprowadzania
wyboréw powszechnych i referendéw;
3) powierzone irealizowane na podstawie porozumien zawartych zazgodg Rady
z whasciwymi organami rzgdowymi.
3. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
4. Sposoéb ochrony danych osobowych oraz zarzgdzanie systemami informatycznymi
w Urzedzie okresla instrukcja ustalona odrebnym Zarzadzeniem Woijta.



5. Przewodniczacy Rady w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkéw moze wydawac polecenia
stuzbowe pracownikom urzedu gminy wykonujgcym zadania organizacyjne, prawne
oraz inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Rady, komisji i radnych. W tym przypadku
przewodniczacy Rady wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym (Art. 21a.)

Rozdzial III Zasady podpisywania pism, obieg dokumentoéw, pieczecie

§5

10. Zasady, sposéb obiegu, przechowywania iarchiwizowania dokumentéw okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania.

11. Zasady, sposOb obiegu dokumentow finansowych jest okresSlony w instrukcji
wewnetrznej wprowadzonej zarzagdzeniem Waijta.

12. Podstawowym sposobem dokumentowania zatatwiania irozstrzygania spraw
w Urzedzie jest system tradycyjny (papierowy).

13. Zasady oraztryb komunikacji iarchiwizacji zasobu informatycznego, w tym
dokumentéw tworzonych na nosnikach elektronicznych, jest okreslony w instrukgcji
wewnetrznej wprowadzonej zarzagdzeniem Wojta.

§6

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana przez sekretariat,
przez co rozumie sie:

1) postawienie na korespondencji pieczeci ,wptyneto” idaty wptywu na pismie
lub kopercie (w przypadku koperty nie podlegajgcej otwarciu);

2) wpisywanie do rejestru przychodzgcego pisma pod kolejnym numerem i naniesienie
tego numeru na pieczeci wptywu korespondenc;ji.

2. Sekretariat wptywajacg korespondencje niezwtocznie kieruje odpowiednio do Waijta,
Zastepcy lub Sekretarza, ktéry po zapoznaniu sie z nig kieruje do wiasciwych komodrek
organizacyjnych Urzedu.

3. Korespondencja, ktéra jest imiennie kierowana do Wéjta Ilub Zastepcy Wojta,
po ich dyspozycji jest kierowana do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.
W przypadkach takich sekretariat odpowiedzialny jest za uzupetnienie rejestru symbolami
adresata iniezwtoczne kierowanie kazdej korespondencji do wtasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu.

4. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru sekretariatu iniezwtocznie
kierowana do pracownika Biura Rady.

5. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia pieczecia
nadawcy powinna by¢ 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.

§7



Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw
Urzedu ponoszg pracownicy zajmujacy sie sprawa.

§8

1. Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu;

5) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w swoim imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) petnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w swoim imieniu, wtym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami iorganami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

2. W razie nieobecnosci Wodjta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wodijta
lub Sekretarz w zakresie okreslonym w petnomocnictwie i upowaznieniach.

3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, podpisujg je
swoim podpisem, jako osoby sporzgdzajacej, umieszczonym na koncu projektu z lewej
strony.

4. Sekretarz iSkarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wéjta.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

6. Wszystkie pisma wychodzgce z Urzedu oznacza sie symbolem ,,UG”, po ktérym nastepuje
oznaczenie okreslone w zatgczniku nr 1.

§9
1. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem
w ewidencji pieczatek.
2. Pracownicy odchodzacy zpracy w Urzedzie zdajg pobrane pieczecie ipieczatki, co
odnotowuje sie w ewidencji, o ktdrej mowa w ust. 1.
3. Do osdb dysponujgcych pieczeciami i pieczgtkami nalezy:
1) przechowywanie pieczeci ipieczatek podzamknieciem izabezpieczenie przed
dostepem osdéb trzecich;
2) natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zagubieniu pieczeci
lub pieczatki.



Rozdzial IV Organizacja czasu pracy oraz przyjmowania i obstugi
interesantow

§10

. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:00 — 15:00.

. Przyjmowanie interesantow przez komoérki organizacyjne Urzedu odbywa sie codziennie

w godzinach pracy urzedu, za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci,

obstugujacy klientdw do godziny 14:00, ze wzgledu na obowigzki ewidencjonowania

i raportowania podjetych czynnosci.

. Po przyjsciu do pracy, pracownik odnotowuje ten fakt, poprzez podpisanie listy obecnosci.

Lista prowadzona jest przez Kadry.

. Zasady opuszczania urzedu przez pracownika:

1) kazdorazowe wyjscie — zardwno prywatne, jak i stuzbowe pracownika jest odnotowane
w Rejestrze wyjs¢ prywatnych i stuzbowych prowadzonym przez Kadry, po uprzednim
poinformowaniu przetozonego;

2) wyjécia prywatne s3 obowigzkowo odpracowane przez osobe w danym miesigcu
kalendarzowym po godzinach pracy za jego zgodg i zgodg przetozonego.

§11

. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania tych
spraw regulujg przepisy odrebne.

. Interesanci przyjmowani sg w sposéb uprzejmy, uzyskujac niezbedne informacje w miare
mozliwosci wyczerpujgco, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne, z zachowaniem
przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych iustawy o ochronie danych
osobowych.

. Wszyscy pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw
obywateli okreslonych w przepisach odrebnych iprzestrzegania zasad wynikajacych
z innych aktéw prawnych.

. Pracownicy prowadzacy sprawe powinni dziataé mozliwie szybko i wnikliwie, postugujac sie
mozliwie najprostszymi srodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia.

§12

. Skargi iwnioski ztozone do Urzedu w formie pisemnej rejestrowane sg w sekretariacie
zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa. Nadawane jest im oznaczenie zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

. Skargi iwnioski przekazywane sg nastanowiska zgodnie z dekretacja Wodjta Gminy,
Zastepcy lub Sekretarza.

. Pracownik merytoryczny w trakcie rozpatrywania i prowadzenia skargi lub wniosku winien
postugiwac sie nadanym numerem sprawy.

. Pracownik merytoryczny po zakonczeniu sprawy, przekazuje komplet dokumentéw
do sekretariatu Urzedu, gdzie przechowywany jest rejestr skarg i wnioskow.

§13

. Celem umozliwienia obywatelom sktadania petycji, skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni
Wjt przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach igodzinach, podanych do publicznej
wiadomosci w formie ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie Urzedu.



7. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow we wszystkie dni pracy w godzinach
urzedowania.

Rozdziatl V Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow
normatywnych

§14
1. Na podstawie upowaznien ustawowych, organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktéw o charakterze przepisbw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy
oraz aktdw wewnetrznych, obowigzujgcych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Akty, o ktdrych mowa w ust. 1 ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem gminy;
2) Wiéjt w formie:
3) zarzadzenia porzadkowego - w przypadkach okreslonych wart. 41 ust.2 ustawy
0 samorzadzie gminnym;
4) zarzadzenia - jako organ wykonawczy, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujgcego;
5) zarzgdzenia wewnetrzne - jako kierownika urzedu;
6) pisma okdlnego - w pozostatych przypadkach.
3. Akty, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza sie wg zasad okreslonych zarzagdzeniem w sprawie
procedury przygotowania projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Wojta.

Rozdzial VI Zasady organizacji kontroli wewnetrznej

§15
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Wéjt - wstosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu ijednostek organizacyjnych
Gminy;

2) Zastepca Wojta - w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu w zakresie
niezastrzezonym dla innych oséb;

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

4) Sekretarz - wstosunku do wszystkich pracownikéw w zakresie prawidtowosci
funkcjonowania Urzedu;

5) zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Wdijta;

6) inni pracownicy Urzedu - w zakresie udzielonych im petnomocnictw.

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:

2) kontrola wstepna, ktdra ma na celu zapobieganie niepozgdanym i nielegalnym
dziataniom;

3) kontrola biezaca, polegajgca na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania;



16.

17.

18.

19.

N

4) kontrola nastepna obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

. Do obowigzku kontrolujgcego nalezy:

11) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
12) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenia ich przyczyn i skutkéw;
13) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

. Fakt przeprowadzenia kontroli, jej wyniki i zalecenia dla poszczegdlnych stanowisk pracy

odnotowuje sie w rejestrze prowadzonym przez Kierownika Referatu, w ktdrym dokonana
byta kontrola.

Rozdziat VII Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§16

Urzad funkcjonuje na podstawie wewnetrznego podziatu organizacyjnego na referaty,
samodzielne stanowiska pracy i jednostki organizacyjne Urzedu.

Pracownik moze wykonywac zadania z wiecej niz jednego obszaru tematycznego. W
takim przypadku szczegétowy opis wykonywanych zadain okresla indywidualny,
pracowniczy zakres obowigzkow.

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

1) Wijt;
2) Skarbnik;
3) Zastepca Wijta;
4) Sekretarz;
5) Referat Organizacyjny;
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
7) Referat Finansowy;
8) Referat Strategii i Rozwoju Gminy;
9) Oswiata;
10) Urzad Stanu Cywilnego (ewidencja ludnosci, dowody osobiste);
11) Straz Gminna;
12) Radca prawny;
13) Inspektor BHP;
14) Inwestycje i remonty;
15) Projekty unijne.
Graficzng strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§17 Wojt

. Wijt jest Kierownikiem Urzedu.
. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy

Wojta lub Sekretarzowi.

. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

. Status prawny pracownikéw samorzgdowych okresla odrebna ustawa.



§18
1. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu dla Gminy, W4jt moze
tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy oraz powotywaé petnomocnikéw izespoty
do zatatwiania okreslonych spraw.
2. W sktad zespotéw mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu lub osoby spoza Urzedu.

§19

Wjt kieruje biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

Wjt wykonuje uchwaty Rady i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

W realizacji zadan wtasnych gminy, Wojt podlega wytgcznie Radzie.

Wojt opracowuje ,Plan operacyjny ochrony przed powodzig” oraz ogtasza i odwotuje

pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

5. Wojt jest organem wifasciwym w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie gminy
i zadania te realizuje przy pomocy komorki organizacyjnej Urzedu wtasciwej w sprawach
zarzgdzania kryzysowego.

6. Do zadan Woéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady;

2) opracowywanie programoéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) wykonywanie budzetu;

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

PwnNPE

§20 Zastepca wojta

Zastepca Wdjta wykonuje zadania powierzone mu przez Wéjta zgodnie z jego poleceniami,

a w szczegdlnosci:

1) koordynuje opracowywanie projektéw z zakresu rozwoju ipromocji Gminy, wtym
z udziatem srodkéw bezzwrotnych;

2) koordynuje oraz nadzoruje program inwestycyjny oraz prowadzone remonty;

3) sprawuje  nadzér  nad funkcjonowaniem  urzadzenn infrastruktury  technicznej
i ich eksploatacja (woda, gazyfikacja, kanalizacja, komunikacja, tgcznos¢ i inne ustugi). Dba
o ich rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci gminnej;

4) sprawuje nadzor nad udzielanymi zamdwieniami publicznymi, w tym nad prowadzong
ewidencjg zamoéwien publicznych;

5) sprawuje nadzér nad jakoScig iterminowoscig zatatwiania skarg, wnioskdw, listow
obywateli i odpowiedzi na informacje publiczng;

6) kieruje Referatem Strategii iRozwoju Gminy, wsposéb zapewniajgcy wtasciwe
funkcjonowanie;

7) przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektow zwigzanych zrozwojem ipromocjg
Gminy;

8) zarzadza projektami, w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatéw,

9) przygotowuje projekty uchwat, zarzagdzen, materiatow, sprawozdan, porozumien, analiz
i informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji, dla potrzeb Wdjta oraz organéw nadzoru
w zakresie swojej dziatalnosci;

10) koordynuje wspotprace z organizacjami pozarzgdowymi, mediami iinnymi partnerami
w zakresie promocji i rozwoju Gminy;



11) przygotowuje opisu stanowisk pracy w Referacie zawierajgcych szczegétowe zakresy
odpowiedzialnosci, obowigzki i uprawnienia pracownikow;

12) prowadzi sprawy w imieniu Wojta a w tym:

13) zatatwia wimieniu Woéjta wszystkie sprawy, do ktérych majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, w tym do wydawania decyzji,
postanowien i zaswiadczen;

14) podpisuje pisma podpisem elektronicznym oraz przesyta za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej w zakresie opisanym w pkt 1;

15) sprawy administracyjne, do ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych w tym do wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen;
16) podejmuje w imieniu Wéjta jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego wszelkie czynnosci
w postepowaniach egzekucyjnych w administracji, wtym wystawia i podpisuje tytuty

egzekucyjne, wydaje postanowienia i zarzadzenia.

§21 Sekretarz
Sekretarz zastepuje Wodjta w czasie jego nieobecnosci ijest jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Organizacyjnego w Urzedzie, a do jego obowigzkdéw nalezy:
1) organizowanie pracy Urzedu orazzapewnienie sprawnego funkcjonowania,

a szczegdblnosci:

a) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;

b) przestrzeganie przez pracownikdw przepisow prawa, w szczegolnosci kodeksu
postepowania administracyjnego;

c) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

d) koordynowanie spraw dotyczacych kontroli Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji
kontroli;

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw samorzgdowych,
referendéw, wyborow tawnikéw;

f) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem na stanowiska pracy aktéw
prawnych i innych interpretacji prawnych zwigzanych z ich zakresem;

g) przygotowanie opisu stanowisk pracy w Referacie zawierajgcych szczegétowe zakresy
odpowiedzialnosci, obowigzki i uprawnienia pracownikéw;

2) organizowanie pracy biurowej w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej ijednolitym rzeczowym
wykazie akt;

b) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentéw
i przeptywu informacji pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu;

c) podejmowanie dziatan narzecz poprawy stanu technicznego Srodkéw pracy
w Urzedzie;

d) zamawianie pieczeci i pieczatek oraz prowadzenie ich ewidencji;

3) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem

Wojta.

§22 Skarbnik
Do zadan Skarbnika Gminy bedacego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego
i Gtéwnym Ksiegowym budzetu nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu Gminy;



2) nadzér ikontrola realizacji budzetu Gminy, wtym kontrola wykonania budzetu
w jednostkach organizacyjnych;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

5) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

8) kierowanie pracg pracownikéw Referatu;

9) przygotowanie opisu stanowisk pracy w Referacie zawierajgcych szczegdtowe zakresy
odpowiedzialnosci, obowigzki i uprawnienia pracownikéw;

10) dokonywanie odpowiednich zmian w opisach stanowisk pracy, w przypadku zmiany
zakresu, charakteru i tresci zadan Referatu oraz sposobu ich realizacji;

11) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen i innych zadan zleconych
przez Wajta;

12) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen, materiatdw, sprawozdan, porozumien,
analiz i informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji, dla potrzeb Wéjta oraz organdow
nadzoru w zakresie swojej dziatalnosci.

§23 Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan pracownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisdw o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego iopiekunczego, a w szczegdlnosci dotyczacych narodzin,
matzenstw oraz zgonu obywateli;

2) przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

3) zapewnienie uroczystej oprawy zwigzanej z zawarciem zwigzku matzenskiego oraz
jubileuszem pozycia matzenskiego;

4) prowadzenie archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego w Biesiekierzu;

5) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci:

6) zameldowania, wymeldowania;

7) zaswiadczenia potwierdzajgce pobyt;

8) prowadzenie rejestru wyborcow;

9) wydawanie dowoddw osobistych, wspétpraca w tym zakresie z Policja.

§24 Straz Gminna
1. Do zadan na stanowisku Strazy Gminnej nalezy nadzorowanie porzadku w Gminie
i prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o strazach gminnych iustawy o policji.
Szczegbtowy zakres zadan Strazy Gminnej okresla Regulamin Strazy nadany przez Woijta.
2. Strukture organizacyjng Strazy Gminnej stanowia:
1) Komendant Strazy Gminnej, ktory odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:
a) kierowanie Strazg Gminng;
b) reprezentowanie Strazy na zewnatrz;
c) okresowe zwotywanie narad, w celu uzgodnienia realizacji zadan;
d) stata wspétpraca z Policjg;



2) pracownik ds. obstugi administracyjnej Strazy Gminnej, ktéry w szczegdlnosci
odpowiedzialny jest za:
a) obstuga podstawowej dokumentacji biurowej, organizacyjnej i kadrowej,
b) przygotowywanie, sprawozdan, dokumentacji mandatowej,
c) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen interwencji.

§25 Radca prawny
Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie pracownikom Urzedu porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczgcych
stosowania obowigzujgcych przepiséw prawnych;

2) opiniowanie projektéw umow i porozumien;

3) opiniowanie projektow aktdw prawnych Rady i Wdjta;

4) zastepstwo w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi.

Rozdzial VIII Komorki organizacyjne Urzedu

§26 Referat Organizacyjny

W sktad referatu Organizacyjnego wchodzg:

1) Sekretariat Urzedu,

2) Biuro Rady,

3) Informatyk,

4) Planowanie przestrzenne,

5) Budownictwo,

6) Gospodarka gruntami i rolnictwo,

7) Ochrona srodowiska,

8) Zarzadzanie kryzysowe,

9) Gospodarka odpadami,

10) Kadry,

11) Inspektor Ochrony Danych,

12) Archiwum,

13) (skreslony),

14) Zarzadzanie swietlicami wiejskimi.

§27 Sekretariat Urzedu
Do zadan pracownika sekretariatu Urzedu nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wdjtowi, Zastepcy Wajta i Sekretarzowi;

2) przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie, ewidencjonowanie korespondencji w systemie
tradycyjnym  (papierowym) ielektronicznym (email sekretariat@biesiekierz.eu
oraz epuap);

3) prowadzenie ewidencji delegacji;

4) przyjmowanie zgtoszen o planowanej organizacji zbidrek publicznych izgromadzen,
prowadzenie postepowania decyzyjnego;

5) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Kierownictwo;

6) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz zamawianie literatury fachowej
dla pracownikéw;



7) wywieszanie na tablicach zawiadomien, ogloszen ipism podlegajgcych podaniu
do publicznej wiadomosci;

8) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta;

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatos¢
0 jego wystrdj i estetyke;

10) zaopatrzenie urzedu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne;

11) prowadzenie ewidencji umow.

§28 Biuro Rady
Na stanowisku Biura Rady realizowane sg nastepujgce zadania :

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisji;

2) podejmowanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Rady sprawne kierowanie
pracg Rady;

3) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesjami Rady
i posiedzeniami Komisji, protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan radnych;

4) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatéw
dotyczacych projektdw uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia
i obrady tych organdw;

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzagdzen Waijta i zbioru przepisow gminnych;

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady;

7) przesytanie uchwat do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

8) przekazywanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa uchwat Rady,
zarzadzen Woéjta bedacych aktami prawa miejscowego;

9) opracowywanie, przy wspétudziale Przewodniczagcego i Przewodniczacych Komisji
planéw 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, tgczenia i reorganizacji
sotectw, udzielanie pomocy w zakresie wyboréow softyséw iorgandw samorzadu
wiejskiego oraz wspédtdziatania sotectw z organami gminy;

13) wspotdziatanie przy organizowaniu konsultacji spotecznych zarzgdzonych przez Rade
oraz wykonywanie czynnosci, zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczgcymi
przeprowadzania referendéw;

14) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udziatu w nich
przedstawicieli organdw, zgodnie z tematyka zebrania;

15) wspdtdziatanie w zakresie prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow;

16) wspotdziatanie w zakresie opieki nad pomnikami przyrody,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej.

§29 Informatyk
Do zadan pracownika na stanowisku ,, Informatyk” nalezy:
1) obstuga informatyczna Urzedu:

a) zarzadzanie sprzetem teleinformatycznym, wtym: serwerami, komputerami,
telefonami, tabletami, urzadzeniami peryferyjnymi, itd., w tym dbanie oich stan
techniczny, terminowe serwisowanie oraz zapewnianie niezbednych materiatéw
eksploatacyjnych i dokonywanie drobnych napraw;



b) zarzadzanie oprogramowaniem sprzetu teleinformatycznego, w tym instalowanie,
aktualizowanie,  weryfikacja legalnosci, prowadzenie  doraznych szkolen
stanowiskowych w zakresie obstugi, nadawanie uprawnien uzytkownikom;

c) zarzadzanie siecig informatyczng, wtym zapewnienie uzytkownikom dostepu
do wewnetrznych zasobdéw informatycznych, stuzbowej poczty, przestrzeni dyskowej,
internetu itp.;

d) zarzadzanie bezpieczenstwem  uzytkownikéw  oraz ochrona przetwarzanych
za pomocg urzadzen teleinformatycznych danych osobowych;

e) zarzadzanie ustugami hostingowych (m.in. strony, poczta);

f) archiwizacja danych;

g) inicjowanie i wdrazanie usprawnien oraz staty rozwodj sprzetu, systemow, aplikacji
i sieci teleinformatycznych,

h) podnoszenie wiedzy uzytkownikéw w zakresie wykorzystywania sprzetu, systemow
i aplikacji teleinformatycznych, w tym rekomendowanie Sekretarzowi
stanowiskowych potrzeb szkoleniowych ze wskazaniem adekwatnych szkolen;

i) sporzadzanie tematycznych sprawozdan i raportow;

j) obstuga informatyczna Biura, Komisji i sesji Rady;

k) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

2) Obstuga informatyczna jednostek oswiatowych Gminy:

a) zarzadzanie sprzetem komputerowym, wtym dbanie oichstan techniczny,
terminowe serwisowanie oraz zapewnianie niezbednych materiatow
eksploatacyjnych;

b) zarzgdzanie oprogramowaniem sprzetu teleinformatycznego, w tym instalowanie,
aktualizowanie,  weryfikacja legalnosci, prowadzenie  doraznych szkolen
stanowiskowych w zakresie obstugi, nadawanie uprawnien uzytkownikom;

c) zarzadzanie siecig informatyczng, wtym zapewnienie uzytkownikom dostepu
do wewnetrznych zasobdéw informatycznych, stuzbowej poczty, przestrzeni dyskowej,
internetu itp.;

d) zarzadzanie bezpieczeristwem uzytkownikdw oraz ochrona przetwarzanych
za pomocg urzadzen teleinformatycznych danych osobowych;

e) archiwizacja danych;

f) inicjowanie i wdrazanie usprawnien oraz staty rozwdj sprzetu, systemodw, aplikacji
i sieci teleinformatycznych;

g) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Jednostek Oswiatowych Gminy.

§30 Planowanie przestrzenne
Na stanowisku planowania przestrzennego realizowane sg zadania:

1) koordynowanie dziatarn w zakresie opracowywania, aktualizowania, zmian miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy, w tym rekomendowanie powotania i sktadu
zespotdéw wykonujgcych ww. zadania;

2) wydawanie zaswiadczen urbanistycznych W oparciu 0 miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego lub o przepisy odrebne na terenach, na ktérych plany
przestrzenne utracity waznos¢;

3) sporzadzanie iwydawanie wypisdw oraz wyrysow z obowigzujgcych  planéw
zagospodarowania przestrzennego;



4) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajgcych z realizacji plandw miejscowych i oceny aktualnosci tych plandw;

5) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) zapewnienie obstugi  kancelaryjno-biurowej gminnej komisji  urbanistyczno-
architektonicznej;

7) prowadzenie spraw dot. numeracji budynkéw i nazewnictwa ulic.

§31 Budownictwo
Na stanowisku ,,budownictwo” realizowane sg zadania:
1) prowadzenie postepowan w zakresie warunkéw zabudowy isporzadzania projektéw
decyzji w tej kwestii;
2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania
terenu,
3) wspotpraca w zakresie ewidencji numeracji budynkow i nazewnictwa ulic;
4) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

§32 Gospodarka gruntami i rolnictwo
Na stanowisku ,,gospodarka gruntami i rolnictwo” realizowane sg zadania:

1) przygotowanie dokumentacji w sprawie wydawania decyzji podziatowych;

2) przygotowanie dokumentacji w sprawie wydawania postanowien o zaopiniowaniu
wstepnych projektdw podziatéw geodezyjnych dziatek;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

4) prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania gruntow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych administrowania towiectwem i opiniowania rocznych
planéw towieckich;

6) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i prowadzeniu gospodarstwa rolnego dla rolnikéow
udajacych sie na emeryture lub rente;

7) weryfikacja zgodnosci ze stanem faktycznym oswiadczen o pracy w gospodarstwie
rolnym rolnikéw lub oséb innych w celu ustalenia prawa do emerytury lub renty;

8) weryfikacja zgodnosci ze stanem faktycznym oswiadczen o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego w celu ztozenia potrzebnych dokumentéw do przetargéw
w KOWR;

9) przygotowywanie dokumentacji w sprawie sprzedazy, dzierzawy, oddawania w trwaty
zarzad lub innej formy zbywania gruntéw i nieruchomosci;

10) przejmowanie lub nabywanie nieruchomosci przez Gmine;

11) wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnicze;j;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

13) obstuga wyboréw do Zachodniopomorskiej Izby Rolniczej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniem socjalnym;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntow i budynkdw;

16) szacowanie szkdd w rolnictwie;

17) wspdtpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa.

§33 Ochrona Srodowiska
Na stanowisku ,,ochrona srodowiska” realizowane s3 zadania:
1) prowadzenie procedury zwigzanej z utrzymaniem czystosci i porzgdku w Gminie;
2) prowadzenie procedury dot. usuwania drzew i krzewow;



3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie kapielisk i miejsc
zwyczajowo przyjetych za kapieliska w tym prowadzenia ewidenc;ji kapielisk;

4) prowadzenie postepowania w zakresie nakazania witascicielowi gruntu przywrdcenia
do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacym szkodom;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem czesci nieruchomosci umozliwiajgcej
dostep do wody oraz zatwierdzania pisemnej zgody pomiedzy wtascicielami w sprawie
zmian stanu wody;

6) prowadzenie spraw  zwigzanych znakazem usuniecia odpaddéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania;

7) wydawanie opinii w sprawie udzielania koncesji na wydobywanie iposzukiwanie
kopalin;

8) wydawanie opinii w sprawie projektu prac geologicznych;

9) opieka nad zwierzetami, w tym:

a) coroczne sporzadzanie wdrodze uchwaty programu opieki nad zwierzetami
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy;

b) interweniowanie na zgtoszenie wypadku z udziatem zwierzecia wymagajacego
konsultacji weterynarza;

c) zgtaszanie do odpowiednich stuzb niewtasciwego przetrzymywani zwierzat, znecania
sie nad nimi;

d) wydawanie zaswiadczen spotecznym opiekunom na wykonywanie zabiegéw
sterylizacji;

e) poszukiwanie witascicieli dla bezdomnych zwierzat;

10) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

11) prowadzenie postepowan w zakresie oceny oddziatywania przedsiewziecia
na srodowisko;

12) prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowej dla Gminy;

13) prowadzenie rejestru iwydawanie zaswiadczen o zgtoszonych przydomowych
oczyszczalniach Sciekdw oraz zbiornikach bezodptywowych.

§34 Zarzadzanie kryzysowe
Na stanowisku ,,Zarzadzanie kryzysowe” realizowane sg zadania:

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku obrony;

2) ogtaszanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

3) udziat w przygotowaniu poboru i uczestnictwo w pracach komisji poborowej;

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

5) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony;

6) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lubrzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych na rzecz obronnosci;

7) przeprowadzanie akcji kurierskich;

8) opracowanie i aktualizowanie gminnego planu reagowania oraz planu obrony cywilnej
gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;

9) przygotowanie izapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci oraz systemu wykrywania skazen;

10) tworzenie formacji obrony cywilnej;

11) planowanie irealizacja zaopatrzenia organéw iformacji OC w sprzet, srodki,
umundurowanie oraz prowadzenie magazynu sprzetu OC;



12) petnienie dyzuréw ¢éwiczebnych;
13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

14) wykonywanie innych zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przeciwpowodziowej, w tym utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;
15) dziatanie w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowe;j i ich usuwania przy pomocy

prowadzonego przez wéjta gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

§35 Gospodarka odpadami
Na stanowisku ,, gospodarka odpadami” realizowane sg zadania:

1) nadzdr i biezgca analiza gospodarowania odpadami komunalnymi;

2) przyjmowanie  deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie  odpadami
komunalnymi;

3) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

4) przyjmowanie irealizacja wnioskéw o wydanie zezwolenia na oprdznianie zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan zrealizacji zadan zzakresu gospodarowania
odpadami;

6) przygotowanie dokumentacji do przetargu na odbidr i zagospodarowanie odpadéw;

7) prowadzenie tematycznych dziatan informacyjnych i edukacyjnych.

§36 Kadry
Na stanowisku ,,kadry” realizowane sg zadania:

1) prowadzenie dokumentacji stosunku pracy oraz akt osobowych pracownikéw;

2) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonogramdéw czasu pracy, a Ww
szczegblnosci:

a) sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci, rozliczanie wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw zgodnie z ewidencjg — Rejestr wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

3) opracowanie zakreséw czynnosci dla pracownikdéw stanowisk pomocniczych i obstugi;

4) przygotowanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad ich realizacjg;

5) kierowanie pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
na badania wstepne i okresowe, kontrolne;

6) zarzadzanie szkoleniami pracownikéw Urzedu;

7) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;

8) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw;

9) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych;

10) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania pracownikéw
skierowanych  wramach stazu, prac interwencyjnych irobdét publicznych
oraz opracowywanie wnioskdw o organizacje w /w prac;

11) organizowanie praktyk w Urzedzie;

12) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw;

13) prowadzenie rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien.

§37 Inspektor Ochrony Danych Osobowych (10D)
Na stanowisku ,,Inspektora Danych Osobowych” realizowane sg zadania:
1) informowanie idoradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajgcemu, jak
rowniez ich pracownikom, w zakresie ich obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa
o ochronie danych osobowych;



2) monitorowanie zgodnosci organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych, wtym audyty, dziatania podnoszace swiadomosé, atakie szkolenia
dla personelu zajmujgcego sie przetwarzaniem danych;

3) udzielanie zalecern co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajgcych wnioski
i zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

5) wspétpraca zorganami ochrony danych ipetnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

§38 Archiwum
Na stanowisku ,,archiwum” realizowane s3 zadania:

1) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego ze stanowisk pracy;

2) szkolenie pracownikdéw urzedu w zakresie instrukcji kancelaryjnej, zasad archiwizowania
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) wypozyczanie akt;

4) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Koszalinie w zakresie brakowania akt, oceny
przydatnosci akt (ekspertyzy), sprawozdawczosci i innych.

§ 38a (skreslony)

§ 38b Zarzadzanie swietlicami wiejskimi
Na stanowisku ,,zarzgdzanie $wietlicami wiejskimi” realizowane sg zadania:
realizacja zbiorczego zapotrzebowania na materiaty biurowe iinne do dziatalnosci $wietlic,
w tym weryfikacja celowosci planowanych zakupdéw oraz merytoryczny opis wydatkéw
na dowodzie zakupu;
opracowywanie kwartalnych oraz rocznego sprawozdania z dziatalnosci swietlic;
otwieranie izamykanie obiektu zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawcg oraz
umieszczanie na Swietlicy informacji o zmianach w godzinach funkcjonowania swietlicy,
planowanych imprezach;
prowadzenie zaje¢ dla dzieci i mtodziezy;
przekazanie iodbiér Swietlicy wraz z wyposazeniem w przypadku wynajmu lub uzyczenia,
majacego miejsce w godzinach pracy;
monitorowanie stanu technicznego urzadzen stanowigcych wyposazenie wewnatrz
i nazewnatrz Swietlicy, wtym sanitariatédw, urzadzen grzewczych, placu zabaw itp.,
a w przypadku jakichkolwiek awarii, usterek lub dziatania niezgodnego ze standardowym —
niezwtoczne informowanie przetozonego;
dbanie o tad i porzadek obiektu oraz teren wokdt obiektu przez caty rok;
spisywanie i podawanie swojemu przetozonemu stanu wodomierza, licznika gazu i prgdu —wg
mozliwosci technicznych, uprawnied iw uzgodnieniu z pracownikiem urzedu gminy
odpowiedzialnym za nadzdr technicznym nad obiektem sSwietlicowym.

§39 Referat Strategii i Rozwoju
W referacie Strategii i Rozwoju realizowane sg zadania z zakresu:
1) zamowien publicznych;
2) promoc;ji;
3) pozyskiwania srodkéw i zarzgdzania projektami;
4) wspodtpracy z organizacjami pozarzagdowymi.



5) skreslony;
6) skreslony.

§40 Zamowienia publiczne
Na stanowiska ,,zamdéwienia publiczne” realizowane s3 zadania:

1) opracowanie i aktualizacja rocznego ,,Planu zamdwien publicznych”,

2) analiza wydatkéw pod katem koniecznosci stosowania zamoéwien publicznych w trybie
ustawy o zamowieniach publicznych, w tym opis faktur w ww. zakresie,

3) przygotowanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamodwiern Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego w trybie Ustawy o zamdwieniach publicznych,

5) staty monitoring i aktualizacja regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie
w celu dostosowania dozmian organizacyjnych Urzedu lub prawa zamdwien
publicznych.

§41 Promocja
Na stanowisku ,,promocja” realizowane s zadania:

1) opracowanie, upowszechnianie ,,Gminnego kalendarza imprez”;

2) przygotowywanie udziatu wtadz gminy w imprezach, wydarzeniach, uroczystosciach
w szczegblnosci zabezpieczenie listu gratulacyjnego, kwiatéw, gadzetéw itp. zgodnie
z charakterem uroczystosci;

3) sporzadzanie oraz upowszechnianie artykutéw promocyjnych oraz notatek prasowych,
w szczegblnosci  zimprez iwydarzen oraz uroczystosci, w ktérych wudziat brali
przedstawiciele wtadz Gminy, jak rowniez organizowanych przez Urzad;

4) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmineg,

5) organizacja imprez i wydarzen;

6) opracowywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;

7) wspétpraca z samorzagdowymi instytucjami kultury ijednostkami oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie dziatania na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki, promocji
Gminy;

8) zarzadzanie zasobem cyfrowym (zdjecia, artykuty, multimedia);

9) analiza artykutéw, publikacji, zdje¢ i innych informacji umieszczanych m.in. w serwisach
internetowych pod kgtem promocji i wizerunku Gminy lub jej przedstawicieli;

10) redagowanie materiatow informacyjnych i promocyjnych, w tym:

a) Facebook;

b) strona internetowa Urzedu;

c) drukowany kwartalnik informacyjny Urzedu ,tematyczne materiaty, ulotki, katalogi,
broszury itp.;

11) realizacja zapotrzebowania na zakup materiatéw i ustug promocyjnych zgtaszanych
przez sottyséw, w tym weryfikacja celowosci planowanych zakupdéw oraz merytoryczny
opis wydatkéow na dowodzie zakupu.



§42 Pozyskiwanie Srodkéw i zarzadzanie projektami
Na stanowisku ,,pozyskiwanie i zarzadzanie projektami” realizowane sg zadania:

1) poszukiwanie iupowszechnianie informacji w zakresie pozyskiwania $rodkéw
bezzwrotnych na dziatania zwigzane m.in. z rozwojem, promocjg, kulturg, oswiata
i sportem;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw zwigzanych zrozwojem
i promocjg Gminy;

3) zarzadzanie projektami, w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatéw;

4) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatdéw, sprawozdan, porozumien,
analiz iinformacji nasesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, dla potrzeb Wobjta
oraz organow nadzoru w zakresie swojej dziatalnosci;

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
oraz przygotowanie projektu irealizacja planu finansowego w czesci dotyczacej
dziatalnosci Referatu;

6) wspotpraca  z kierownikami  gminnych  jednostek organizacyjnych  w zakresie
wykonywania zadan;

7) prowadzenie ,kart dziatan strategicznych”, wtym gromadzenie, opis, zestawienie
do celéow promocyjnych iweryfikacja jakosciowa, uzupetnianie, przygotowywanie
projektow uchwat aktualizujgcych strategie, w oparciu o podejmowane i planowane
dziatania strategiczne.

§43 Organizacje pozarzagdowe

1. Na stanowisku ,,organizacje pozarzagdowe” realizowane sg zadania:

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

2) wspodtpraca z organizacjami  pozarzagdowymi, wtym ogfaszanie, rozstrzyganie
oraz rozliczanie umoéw zawartych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, w szczegdlnosci dotacji oraz inicjatyw lokalnych;

3) nadzér ianaliza efektywnosci, celowosci, dziatalnosci partnerstw, cztonkostwa Gminy
w organizacjach pozarzadowych;

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

2. W zakresie dotacji na zabytki:

1) realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkdéw, w szczegdlnosci weryfikacja formalna
i merytoryczna whnioskow, opracowanie oraz rozliczanie umow na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane dotyczace zabytkéw;

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

3. Ogtaszanie, rozstrzyganie orazrozliczanie umoéw  zawartych  w trybie  ustawy
o $wiadczeniach  opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw  publicznych.
Sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji dziatan zdrowotnych w Gminie i jej jednostkach
podlegtych.

§44 (skreslony)
§45 (skreslony)



§46 Oswiata
Na stanowisku ,,0swiata” realizowane sg zadania:

1) nadzér nad dziatalnoscig szkét iplacéwek oswiatowych, wtym analiza arkuszy
organizacyjnych;

2) koordynowanie inadzor nad pracownikami  oSwiatowymi  w zakresie  spraw
organizacyjnych i finansowych - wspétpraca z dyrektorami placowek i radami szkét;

3) wspodtpraca z kuratorium oswiaty i jego delegaturami w sprawach dziatalnosci placéwek
osSwiatowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na dyrektoréw;

5) udziat w wizytacjach i kontrolach kompleksowych w placéwkach;

6) nadzér nad zabezpieczeniem dowozu dzieci do szkot;

7) rozliczanie wspdlne ze skarbnikiem gminy subwencji oswiatowych na poszczegdlne
placowki;

8) opracowanie materiatéw informacyjnych z zakresu zadan w celach dalszego
ich wykorzystania i upowszechnienia;

9) sporzadzenie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych jednostki za poprzedni rok
szkolny.

§ 46a Inspektor BHP
Na stanowisku ,,Inspektor BHP” realizowane sg zadania:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakfadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
whnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentac;ji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzgdzen majacych wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,



8) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdblnych stanowiskach pracy,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikdw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

15) wspodtpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwe] adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

§46b Inwestycje i remonty
Na stanowisku ,,inwestycje i remonty” realizowane sg zadania:
1) realizacja zadan inwestycyjnych i remontéw oraz szacowanie ich kosztéw;
2) opracowywanie programow iplandw inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujecie
ich w budzecie, sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;
3) udziat w przygotowywaniu umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych;
4) biezgca obstuga korespondencji z mieszkaricami, dysponentami sieci, instytucjami
i innymi stronami zainteresowanymi realizacjg zadan inwestycyjnych;
5) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg inwestycji;
6) wspotpraca z projektantami w czasie realizacji inwestycji;
7) udziat w czynnosciach zwigzanych z odbiorami zadan inwestycyjnych;
8) monitorowanie realizacji prowadzonych inwestycji i remontéw w wymiarze rzeczowym
i finansowym w odniesieniu do rocznych planéw inwestycyjnych;
9) opracowywanie planéw przegladow technicznych zgodnie z prawem budowlanym
i nadzér nad ich realizacjg;
10) prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej i budowlanej dot.
administrowanych obiektéw budowlanych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdami okresowymi dot. stanu technicznego
budynkéw oraz przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do wpiséw
w ksigzkach obiektow budowlanych;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury w tym analiza zuzycia
energii elektrycznej, wody, gazu itp.;



13) organizowanie przegladdw gwarancyjnych i udziat w ich przebiegu;

14) przygotowywanie przedmiotu zamoOwienia  publicznego  w zakresie  spraw
wymagajgcych zastosowania procedury zamoéwien publicznych;

15) opracowywanie lub wspdtuczestniczenie w opracowaniu wnioskdw o dofinansowanie
zadan inwestycyjnych.

§ 46¢ Projekty unijne
Na stanowisku ,,Projekty unijne” realizowane sg zadania:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw zwigzanych zrozwojem
i promocjg Gminy;

2) zarzadzanie projektami, w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatow;

3) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan, porozumien,
analiz iinformacji nasesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, dla potrzeb Woéjta
oraz organow nadzoru w zakresie swojej dziatalnosci;

4) wspétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
oraz przygotowanie projektu irealizacja planu finansowego w zakresie wykonywania
zadan;

5) wspétpraca  z kierownikami  gminnych  jednostek  organizacyjnych  w zakresie
wykonywania zadan.

§47 Referat Finansow
W skfad referatu finanséw wchodza:
1) ksiegowos¢ budzetowa wydatkow Urzedu Gminy;
2) ksiegowos¢ budzetowa podatkdéw i innych dochodéw Urzedu Gminy;
3) wymiar podatkow i optat;
4) ptace;
5) ewidencja majatku;
6) obstuga wydatkow i zobowigzan, fakturowanie;
7) ksiegowos¢ budzetowa organu i innych dochodéw Urzedu Gminy.

8§48 Ksiegowos¢ budzetowa wydatkéw urzedu gminy
Na stanowisku ,,ksiegowos¢ budzetowa wydatkdéw Urzedu Gminy” realizowane sg zadania:

1) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkdw inwestycyjnych;

2) rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

3) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéow biezacych iinwestycyjnych
oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie Gminy;

4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie planu wydatkéw, wzajemnych
wyfaczen i pozostatej zgodnie z ZPK;

5) biezgce dekretowanie i ksiegowanie wydatkow ksiegowych;

6) terminowe irzetelne sporzgdzanie sprawozdarn budzetowych w zakresie wydatkdw
budzetowych;

7) ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw i kaucji na rachunek Depozytu;

8) ksiegowanie operacji zwigzanych z ZFSS;

9) okresowe uzgadnianie isporzgdzanie obrotéw isald kont analitycznych wydatkow
budzetowych i inwestycyjnych;



10) merytoryczna ifinansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunkéw bankowych
Urzedu;

11) analiza, kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiegowych;

12) znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie prawidtowego
wykonywania powierzonych obowigzkdw.

8§49 Ksiegowos¢ budzetowa podatkéw i innych dochodéw urzedu gminy
Na stanowisku ,,ksiegowos¢ budzetowa podatkéw i innych dochoddéw Urzedu Gminy”
realizowane sg zadania:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, osob
prawnych ijednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej
w programie komputerowym ,,Gmina”;

2) prowadzenie ewidencji syntetycznej dochoddéw z tytutu mandatow i opfaty Smieciowej,
na podstawie miesiecznych zestawien analitycznych otrzymanych od pracownika
prowadzgcego analityczng ksiegowos¢ mandatéw i opfaty Smieciowej w programie
komputerowym , Gmina”;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich pozostatych dochoddw Urzedu Gminy
w programie komputerowym , Gmina”;

4) kwartalna kontrola zgodnosci ewidencji ksiegowej z modutem ,,Przypis podatkéw”;

5) terminowe rozliczanie podatkéw i optat wymienionych w zakresie czynnosci;

6) analiza zalegtosci w zakresie prowadzonych podatkéw i optat;

7) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodéw
i poréownywanie oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie;

8) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z zaptatg podatkdéw i optat;

9) kontrolowanie prawidtowosci przypiséw iwptat nakontach podatnikow w zakresie
prowadzonych spraw;

10) merytoryczna ifinansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunkéw bankowych
Urzedu dot. obstugi dochodéw;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych ibudzetowych w zakresie prowadzonych
spraw;

12) weryfikacja kont ksiegowych dot. prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna
tych kont;

13) wystawianie obcigzeniowych not ksiegowych dot. dochodéw Gminy;

14) sporzgdzanie zestawien sald iobrotéw oraz uzgadnianie miesiecznych kont
korespondujgcych w zakresie ewidencji dochoddw;

15) terminowa windykacja naleznosci ztytutu podatkéw lokalnych — wystawianie
upomnien, tytutéw wykonawczych, sporzgdzanie wnioskdw do sadu o wpis hipotek
przymusowych i stosowanie innych srodkow egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa;

16) prowadzenie postepowan w /s okreSlenia wysokosci nadptat ztytutu podatkéw
lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot i rozliczanie
nadptat;

17) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa podatkow
od nieruchomosci, rolnego ilesnego od oséb fizycznych, optaty targowej oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych,

19) rozliczanie wptat na rzecz Izby Rolniczej;



20) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidtowego
wykonywania powierzonych obowigzkdéw.

§50 Wymiar podatkéw i optat
Na stanowisku ,,wymiar podatkéw i optat” realizowane sg zadania:

1) dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych z tytutu podatkéw lokalnych
od oséb fizycznych, o0so6b prawnych ijednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej w programie komputerowym ,,Gmina”;

2) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatkow;

3) nanoszenie danych na konta podatnikow tgcznie z aktualizacjg poszczegdlnych uzytkow
rolnych przestanych z ewidencji gruntow i budynkéw w zakresie podatkdw;

4) uzupetnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestréw wymiarowych
podatkéw;

5) analiza prawidtowosci i rzetelnosci sktadanych informacji 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 podatkow lokalnych;

8) prowadzenie  postepowan  podatkowych  wsprawach podatku od srodkéw
transportowych;

9) okreslenie wysokosci podatku od srodkéw transportu w przypadku nieztozenia deklaracji
podatkowej;

10) naliczanie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci iod $rodkéw transportu
zgodnie z przepisami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odtogowaniem gruntéw, udzielanie ulg i zwolnien
z tytutu nabycia gruntéw;

12) prowadzenie postepowan podatkowych zwigzanych z udzielaniem ulgi inwestycyjnej
w podatku rolnym;

13) sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie ich drogg elektroniczng do Ministerstwa
Rolnictwa o wielkosci udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie i rybotdwstwie;

14) wydawanie zaswiadczen w zakresie gospodarstw rolnych, zgodnie ze ztozonymi
whnioskami, w oparciu o akta podatkowe;

15) przeprowadzanie kontroli i dokonywanie pomiardw kontrolnych lokali w zakresie
podatkéw;

16) sporzgdzanie sprawozdan iinformacji w zakresie sprawozdan do UOKiK z udzielonej
pomocy publicznej przedsiebiorcom oraz wydawanie zaswiadczen o pomocy deminimis;

17) wspoétudziat w ustalaniu stawek podatkéw ioptat lokalnych iopracowywanie
projektéw uchwat podatkowych;

18) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych, obliczanie skutkéow
tych zwolnien oraz uszczuplen w podatkach ztytutu obnizenia stawek podatkowych
i przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych;

19) rozpatrywanie odwotfan od decyzji izazalen od postanowien wnoszonych przez
podatnikdéw;

20) udzielanie pisemnych interpretacji na zagdanie o zakresie stosowania tej czesci prawa
podatkowego, dla ktérego organem jest Woijt;



21) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidtowego
wykonywania powierzonych obowigzkdéw.

§51 Ptace
Na stanowisku ,,ptace” realizowane sg zadania:

1) przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia list ptac pracownikéw Urzedu,
pracownikéw interwencyjnych, oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnych;

2) naliczanie  wynagrodzen, zasitkbw chorobowych, sporzadzanie list pfac
oraz przygotowywanie przelewodw z ptac;

3) naliczanie oraz przygotowywanie przelewdéw diet dla Radnych, Softyséw i powotanych
komisji w Urzedzie;

4) zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikdéw oraz oséb pracujgcych na podstawie
umow cywilnoprawnych;

5) sporzadzanie polecen ksiegowania do list ptac;

6) naliczanie  iterminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego  podatkdow
od wyptaconych wynagrodzen, sporzgdzanie deklaracji podatkowych;

7) naliczanie iterminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy,

8) sporzadzanie deklaracji, naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON,

9) sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS,

10) sporzadzanie raportéw ZUS RMUA,

11) przygotowywanie zaswiadczen 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) naliczanie i wypfata ryczattéw samochodowych, $wiadczen z ZFSS.

§52 Ewidencja majatku
Na stanowisku ,,ewidencja majgtku” realizowane sg zadania:

1) zastepstwo Skarbnika w petnym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
i wartosci  niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji  sktadnikow
majatkowych, sporzgdzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

3) sporzadzanie dokumentéw ksiegowych w zakresie gospodarki Srodkami trwatymi,
pozostatymi Srodkami trwatymi i wartos$ciami niematerialnymi i prawnymi;

4) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu gospodarki majatkiem;

5) sporzgdzanie tematycznych sprawozdan;

6) sporzadzanie etykiet do oznakowania srodkéw trwatych.

§53 Obstuga wydatkdéw i zobowigzan, fakturowanie
Na stanowisku ,,obstuga wydatkéw i zobowigzan, fakturowanie” realizowane sg zadania:
1) prowadzenie rejestru dokumentow ksiegowych dotyczgcych wydatkéw budzetowych
Urzedu wptywajacych do Referatu Finansowego;
2) dokonywanie przelewdw bankowych za rachunki, faktury i inne zobowigzania;
3) rozliczanie, kontrola formalna i rachunkowa udzielonych zaliczek;
4) wystawianie faktur VAT z tyt. Dochodéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT;



5) kontrola wptywu dochodéw i wydatkéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT;

6) prowadzenie rejestréw zakupdw i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawg o podatku
VAT dla Urzedu;

7) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT dla Gminy;

8) rozliczanie delegacji stuzbowych i ich kontrola formalno-rachunkowa;

9) terminowe dokonywanie ptatnosci zobowigzan Gminy;

10) przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji dla zaktadu
budzetowego i innych dotacji zgodnie z planem finansowym Gminy.

§54 Ksiegowo$¢ budzetowa Organu i innych dochodéw urzedu gminy
Na stanowisku ,ksiegowos¢ budzetowa Organu i innych dochodéw Urzedu Gminy”
realizowane sg zadania:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowosci gminy, jako Organu, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddw naleznych jednostkom
samorzadu terytorialnego;

b) prowadzenie ewidencji dochoddéw ztyt. zadan zleconych zzakresu administracji
rzgdowe;j;

c) prowadzenie ewidencji iksiegowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa
realizowanych przez gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodow
na rachunek wojewody;

d) prowadzenie ewidencji pozabilansowej dla kont Organu;

2) merytoryczna ifinansowa kontrola wyciggdw bankowych zrachunkéw bankowych
organu i rachunku bankowego dotyczacego obstugi optaty smieciowej, w szczegdlnosci
kontrola ptatnosci masowych;

3) przyjmowanie i kontrola formalna i rachunkowa sprawozdan budzetowych sktadanych
przez jednostki organizacyjne Gminy;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jako jednostki budzetowej i jako Organu;

5) sporzadzanie  sprawozdarn  budzetowych  zbiorczych, tgcznych iterminowe
ich przekazywanie jednostkom;

6) sporzadzanie zestawien obrotéw isald orazco miesieczna analiza ikontrola kont
analitycznych w urzedzie gminy w zakresie optaty Smieciowej i Organie;

7) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej dochoddéw z tytutu optaty smieciowe;j;

8) analiza zalegtosci w zakresie optaty Smieciowej;

9) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochoddw
oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie;

10) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z zaptatg optat o ktérych mowa wyzej;

11) kontrolowanie prawidfowosci przypisdw i wptat na kontach podatnikdw w zakresie
prowadzonych spraw;

12) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw;

13) wystawianie obcigzeniowych not ksiegowych dotyczacych dochodéw Gminy;

14) wystawianie upomnien itytutdow wykonawczych orazich aktualizacja w zakresie
podatkéw i optat lokalnych;

15) podejmowanie dziatan wcelu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytutu
podatkéw ioptat lokalnych (zastawy, hipoteki iinne wynikajace z ustawy ordynacja
podatkowa.

§55 Zadania i obowiazki wspodlne dla wszystkich pracownikow



1. Do zadan Kierownikéw referatéw i pracownikdw nasamodzielnych stanowiskach
dodatkowo nalezy:

1) wspotudziat w przygotowywaniu materiatéw niezbednych do opracowania projektu
budzetu Gminy narok nastepny, planu przychodéw iwydatkédw na zabezpieczenie
realizacji zadan z powierzonego zakresu czynnosci;

2) wspodtpraca  z kierownikami  gminnych  jednostek  organizacyjnych  w zakresie
wykonywanych zadan;

3) przygotowywanie iterminowe przekazywanie materiatéw, wcelu umieszczenia
ich w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Do zadan pracownikéw referatow dodatkowo nalezy:

1) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla Kierownictwa
Urzedu;

2) przygotowywanie przedmiotu zamdwienia publicznego w zakresie spraw wymagajacych
zastosowania procedury zamoéwien publicznych;

3) sporzadzanie i udostepnianie informacji do wykorzystania w celach promocyjnych;

4) przygotowywanie i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

5) udostepnianie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw;

6) sporzadzanie branzowych lub tematycznych sprawozdan statystycznych i analiz dla GUS,
urzedow oraz innych instytucji.

Rozdzial IX Przepisy koncowe

§56
1. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim wyjasnien nalezy
do Wojta.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane mogg by¢ w drodze zarzadzen wewnetrznych Wojta.



Zal. 1 Graficzna struktura organizacyjna Urzedu

v

N % %
Referat Strategii i Rozwoju Sr. Referat Finanséw Fn. Referat Organizacyjny Or.
L . Ksiegowos¢ budzetowa )
Zamowienia publiczne Sr. , . Fn. Sekretariat Or.Sk.
wydatkow urzedu gminy
Biuro Rady Gminy Or.Rg.

Pozyskiwania $srodkow i Ksiegowo$¢ budzetowa podatkdw i Informatyk

) . . Sr. i ] i Fn. Or.Inf.
zarzadzanie projektami innyEdochodsvnrzedulzminy Planowanie przestrzenne or.Pp.
Wspétpraca z organizacjami _ o Budownictwo Or.B.

) Sr. Wymiar podatkéw i optat Fn. ) PP
pozarzadowymi Gospodarka nieruchomosciami Or.N.
e Sr. Blas, betnmmeds vt i Gospodarka gruntami i rolnictwo ~ Or.R.

budzetowych i ewidencji majatku n: Ochrona $rodowiska Or. Os

Obstuga wydatkéw i zobowigzan , PR KA AEeE Or.0c.

T Fn. Gospodarka odpadami Or.Go.
Kadry Or.K

Ksiegowosé butilzetowa organu i o Archiwum Ny,

innych dochoddéw urzedu gminy )
Zarzadzanie Swietlicami wiejskimi  Or. Sw
Inspektor Ochrony IODDanych
Osobowych

str.

Jednostki organizacyjne Urzedu i inne

struktury organizacyjne
N
Urzad Stanu Cywilnego usc
Ewidencja Ludnosci EL
Radca prawny Rp
Straz Gminna SG
O$wiata 0SW

Inwestycje i remonty In

Inspektor BHP BHP
Projekty unijne PU
Zespoty tematyczne

W celu zapewnienia realizacji zadan o
szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze
tworzyc zespoty .
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