ZARZADZENIE NR 102/25
WOJTA GMINY BIESIEKIERZ

z dnia 23 stycznia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 1465, poz. 1572, poz. 1907 i poz. 1940) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy w Biesiekierzu, ,,Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
w Biesiekierzu”, w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Biesiekierz okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 23/2020 Wojta Gminy
w Biesiekierz z dnia 14 pazdziernika 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Biesiekierzu.

§ 3. Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 roku.

Wojt Gminy Biesiekierz

Tomasz Holowaty
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 102/25
Woéjta Gminy Biesiekierz
z dnia 23 stycznia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BIESIEKIERZU
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Biesiekierzu, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Biesiekierzu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Biesiekierz;

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

4) Wojcie, zastepcy wojta, skarbniku, sekretarzu - nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Wodjta Gminy Biesiekierz, Zastepce Wadjta Gminy Biesiekierz, Skarbnika Gminy Biesiekierz,
Sekretarza Gminy Biesiekierz;

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

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

7) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumiec kazdg z osdéb petnigcych funkcje Wajta
Gminy Biesiekierz, Zastepce Wdjta Gminy Biesiekierz, Skarbnika Gminy Biesiekierz,
Sekretarza Gminy Biesiekierz;

8) Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Biesiekierz;

9) ZPK — oznacza Zaktadowy Plan Kont;

10) ZFSS — oznacza Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

11) CEIDG — oznacza Centralng Ewidencje i Informacje o Dziatalnosci Gospodarczej;

12) PFRON — oznacza Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

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

§4
Regulamin organizacyjny Urzedu okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu;
2) podziat zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwem Urzedu;
3) podziat zadan i kompetencji na pozostatych stanowiskach pracy.
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Rozdziat Il

Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu

§5
1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdinych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych czynnosci.
2. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy powotang do wykonywania zadan publicznych o
znaczeniu lokalnym:
1) wtasnych —wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i Uchwat Rady,
2) zleconych —z zakresu administracji rzgdowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych aktow normatywnych,
3) powierzonych — w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzgdowej,
4) innych —wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade oraz Wéjta, a w szczegdlnosci Statutu Gminy i niniejszego
Regulaminu.

4. Urzad realizuje zadania:

1) wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
oraz innych ustaw, uchwat Rady i zarzgdzen Woijta;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze organizacji i przeprowadzania wyboréw
powszechnych i referenddw;

3) powierzone irealizowane napodstawie porozumien zawartych zazgodg Rady
z whasciwymi organami rzgdowymi.

5. Misjg Urzedu jest wszechstronne i wielokierunkowe tworzenie warunkdw do zapewnienia
zgodnego z prawem i efektywnego dziatania organéw Gminy oraz sprawne i terminowe
zatatwianie spraw mieszkancow.

§6
Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, komodrki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§7
Urzad jest jednostkg pomocniczg Waijta.
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§8
1. Kierownikiem Urzedu jest Wdjt.
2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, a po wprowadzeniu stanu wojennego i w czasie wojny
kieruje obrong cywilng na obszarze gminy.

§9
Gospodarowanie mieniem publicznym odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§10
1. Wéjt jako kierownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wjta,
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw komadrek
organizacyjnych oraz pracownikédw na samodzielnych stanowiskach, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych zadan.
2. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powotuje i odwotuje Wajt.

§11
1. Kierownicy komodrek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg podlegtymi komodrkami
w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Wéjtem.
2. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikdéw i sprawujg nad nimi nadzor.

§12
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa oraz ponoszg odpowiedzialnos¢ za jego przestrzeganie.
2. Pracownicy Urzedu nie mogg wykonywaé czynnos$ci pozostajgcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktdre wykonuje sie w ramach obowigzkéow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie stronniczosci lub interesownos¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§13

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Sposéb ochrony danych osobowych orazzarzadzanie systemami informatycznymi
w Urzedzie okresla instrukcja ustalona odrebnym Zarzadzeniem Waijta.

3. Przewodniczgcy Rady w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkédw moze wydawaé polecenia
stuzbowe pracownikom Urzedu wykonujgcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne
zadania zwigzane zfunkcjonowaniem Rady, komisji iradnych. W tym przypadku
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przewodniczgcy Rady wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

Rozdziat il

Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow, pieczecie

§14

1. Zasady, sposéb obiegu, przechowywania i archiwizowania 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.

2. Zasady, sposob obiegu dokumentéw finansowych jest okreslony w instrukcji wewnetrznej
wprowadzonej zarzgdzeniem Wéjta.

3. Podstawowym sposobem dokumentowania zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
jest elektroniczny obieg dokumentéw, forma alternatywng jest system papierowy.

§15

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

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

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

2. Sekretariat wptywajacg korespondencje niezwtocznie kieruje odpowiednio do Wojta,
Zastepcy lub Sekretarza, ktéry po zapoznaniu sie z nig kieruje do wtasciwych komérek
organizacyjnych Urzedu.

3. Korespondencja, ktéra jest imiennie kierowana do Wodjta lub Zastepcy Woijta,
po ich dyspozycji jest kierowana do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu. w
przypadkach takich sekretariat odpowiedzialny jest za uzupetnienie rejestru symbolami
adresata i niezwtoczne kierowanie kazdej korespondencji do wifasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu.

4. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru sekretariatu i niezwtocznie 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

816

Odpowiedzialno$é¢ za terminowe iprawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw
Urzedu ponoszg pracownicy zajmujacy sie sprawa.
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§17

1. Wdjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu;

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia 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  zawierajagce  odpowiedzi  na postulaty  mieszkancéw, zgtaszane
za posrednictwem radnych;

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

2. W razie nieobecnosci Wéjta pisma wymienione wust. 1 podpisuje Zastepca Wodijta
lub Sekretarz w zakresie okreslonym w petnomocnictwie lub upowaznieniu.

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

4. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Wojta.

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 2.

§18
1. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem
w ewidencji pieczatek.
2. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdajg pobrane pieczecie i pieczatki, co
odnotowuje sie w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.
3. Do 0s6b dysponujacych pieczeciami i pieczagtkami nalezy:
1) przechowywanie pieczeciipieczatek pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem
0s6b trzecich;
2) natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zagubieniu pieczeci
lub pieczatki.
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Rozdziat IV

Organizacja czasu pracy oraz przyjmowania i obstugi interesantow

§19
1. Czas pracy Urzedu okresla sie w sposéb zapewniajgcy interesantom zatatwianie spraw
w czasie dla nich dogodnym.
2. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:00 — 15:00
3. Po przyjsciu do pracy, pracownik odnotowuje ten fakt, poprzez podpisanie listy obecnosci.
Lista prowadzona jest przez Kadry.
4. Zasady opuszczania urzedu przez pracownika:
1) kazdorazowe wyjscie — zaréwno prywatne, jak i stuzbowe pracownika jest odnotowane
w Rejestrze wyj$é prywatnych i stuzbowych prowadzonym przez Kadry, po uprzednim
poinformowaniu przetozonego;
2) wyijscia prywatne sg obowigzkowo odpracowane przez osobe w odrebnie ustalonym w
okresie rozliczeniowym po godzinach pracy za jego zgodg i zgodg przetozonego.

§20

1. Przyjmowanie interesantéw przez komorki organizacyjne Urzedu odbywa sie codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

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

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

4. Wszyscy pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw
obywateli okreslonych w przepisach odrebnych i przestrzegania zasad wynikajgcych z innych
aktdw prawnych.

5. Pracownicy prowadzacy sprawe powinni dziata¢ mozliwie szybko i wnikliwie, postugujac sie
mozliwie najprostszymi sSrodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia.

§21
Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow

1. Celem umozliwienia mieszkancom Gminy skfadania skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni,
Wjt przyjmuje mieszkancdw Gminy w wyznaczonych dniach i godzinach, podanych do
publicznej wiadomosci w formie ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie
Urzedu.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw we wszystkie dni pracy w godzinach
urzedowania.

3. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegélnymi.
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4. Skargi i wnioski ztozone do Urzedu w formie pisemnej rejestrowane sg w Puncie Obstugi
Klienta zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami prawa. Nadawane jest im oznaczenie
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

5. Skargi i wnioski traktuje sie jako sprawy pilne i terminowe.

6. Anonimy pozostawia sie w aktach bez rozpatrzenia, chyba ze przepisy szczegdlne przewidujg
tryb ich zatatwiania.

7. Skargi i wnioski przekazywane sg na stanowiska zgodnie z dekretacjg Wéjta Gminy, Zastepcy
lub Sekretarza.

8. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komaorek
organizacyjnych Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu projektu odpowiedzi
i sposéb wspotdziatania wskazuje Sekretarz Gminy.

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

10. Pracownik merytoryczny po zakoniczeniu sprawy, przekazuje komplet dokumentéw
do sekretariatu Urzedu, gdzie przechowywany jest rejestr skarg i wnioskdw.

11. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie koordynuje
i nadzoruje Sekretarz Gminy.

§22
Zasady rozpatrywania petyc;ji

1. Zasady rozpatrywania oraz sposob postepowania z petycjami w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami ustawy o petycjach, a w zakresie nieregulowanym, zgodnie
z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania zgtoszonych
petycji zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Rejestr Petycji prowadzi Referat Organizacyjny.

4. Rozpatrywanie petycji w Urzedzie koordynuje i nadzoruje Sekretarz.

Rozdziat V
Zasady i tryb zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen

§23

1. Zasady zgtaszania, sposéb postepowania ze zgtoszonymi przypadkami nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen okresla procedura przyjeta odrebnym zarzgdzeniem
Woéjta Gminy.

2. Za realizacje zadan wynikajacych z procedury, o ktdrej mowa w ust. 1 odpowiada Wajt
Gminy.

3. Bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom sprawuje Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

L. O
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§24

Celem procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych

zgtoszen jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3) ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

4) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
nieprawidfowosci,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§ 25

1. W celu biezgcej obstugi procedury okreslajgcej zasady zgtaszania, sposdb postepowania ze
zgtoszonymi przypadkami nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
powotany zostat, odrebnym zarzgdzeniem, zespot uprawniony do dostepu do informacji
zgtoszonych, zobowigzany do zachowania poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia oraz
zapewnienia bezstronnosci i obiektywizmu podczas prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania obowigzujgcej procedury.

3. Rejestr zgtoszonych nieprawidtowosci prowadzi stanowisko ds. ewidencji ludnosci.

Rozdziat VI
Narady i szkolenia

§26
1. Narady, szkolenia, konferencje, odprawy i inne zebrania, zwane dalej naradami,
organizowane sg przez Wéjta, na jego polecenie lub za jego zgodg, w terminach wczesniej
ustalonych.
2. Zwotywanie narad w trybie nagtym moze nastgpic¢ z waznych przyczyn, za zgodg Wéjta.
3. Narady organizowane sg celem:
1) uzgodnienia sposobow rozwigzania okreslonych spraw;
2) przekazania i omdwienia informacji majacych szczegdlne znaczenie dla dziatalnosci
Urzedu;
3) ustalenia sposobow realizacji zadan albo dokonania oceny zrealizowanych zadan.

§ 27
1. W przypadku organizowania narady przez inng osobe niz Wéjt, Organizator narady
przedstawia Woéjtowi do akceptacji propozycje zawierajgcg informacje dotyczace:
1) celu, terminu i miejsca odbycia narady;
2) porzadku narady;
3) listy 0oséb uczestniczgcych w naradzie.
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2. Organizator zawiadamia uczestnikdw narady o jej terminie, celu, porzadku i przekazuje
uczestnikom niezbedne materiaty z odpowiednim wyprzedzeniem.

§28

1. Zkazdej narady organizowanej przez Wéjta lub na jego polecenie sporzadza sie zatwierdzany
przez Wéjta lub Sekretarza protokot, zawierajgcy date, porzadek narady, zwiezte streszczenie
dyskusji, ustalenia i wnioski do realizacji dla wfasciwych jednostek organizacyjnych
lub konkretnie wskazanych oséb. Lista obecnosci oséb biorgcych udziat w naradzie stanowi
zatacznik do protokotu.

2. Dokumentacje z narad przekazuje sie osobie zatrudnionej na stanowisku do spraw
organizacyjnych, ktéra przekazuje wnioski i ustalenia z narady odpowiednim komdrkom
organizacyjnym Urzedu lub innym osobom i instytucjom zobowigzanym do ich realizacji.

§29
Obstuge kancelaryjno-techniczng narad zapewniajg organizatorzy, a narad organizowanych
przez Wéjta lub na jego polecenie - pracownik Sekretariatu.

§30
Kierownicy komdrek organizacyjnych moga z wtasnej inicjatywy organizowaé narady
z pracownikami kierowanych referatow.

§31
Narady nie mogg dezorganizowad pracy Urzedu, a w szczegdlnosci obstugi interesantéw.

§32
Pracownicy Urzedu sg obowigzani czynnie uczestniczyé w naradach organizowanych przez
Wojta oraz w tych, na ktdre zostali delegowani.

Rozdziat VII

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

8§33
1. Na podstawie upowazniern ustawowych, organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktoéw o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktéw
wewnetrznych, obowigzujgcych pracownikow 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) Wéjt w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie gminnym;
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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.
3. Akty, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza sie wg zasad okreslonych zarzgdzeniem w sprawie
procedury przygotowania projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Wojta.

Rozdziat VIII

Zasady organizacji kontroli wewnetrznej

8§34
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Wéjt — w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy;

2) Zastepca Woéjta — w stosunku do wszystkich pracownikéw 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 Finanséw
we wszystkich sprawach;

4) Sekretarz — w stosunku do wszystkich pracownikéw w zakresie prawidtowosci
funkcjonowania Urzedu;

5) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu - w stosunku do pracownikow tej komorki
we wszystkich sprawach;

6) zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Wéjta;

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

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:

1) kontrola wstepna, ktéra ma nacelu zapobieganie niepozgdanym i nielegalnym
dziataniom;

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

3) kontrola nastepna obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

3. Do obowigzku kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

2) w razie stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien ustalenia ich przyczyn i skutkdw;

3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

4. Fakt przeprowadzenia kontroli, jej wyniki i zalecenia dla poszczegdlnych stanowisk pracy
odnotowuje sie w rejestrze prowadzonym przez kierownika komérki organizacyjnej Urzedu,

w ktorym dokonana byta kontrola.
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Rozdziat IX

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

8§35

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

2. Referatami kierujg kierownicy.

3. Zapisy dotyczace kierownikéw referatéw stosuje sie odpowiednio do pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

4. Pracownik moze wykonywaé zadania z wiecej niz jednego obszaru tematycznego. W takim
przypadku szczegdtowy opis wykonywanych zadan okresla indywidualny, pracowniczy zakres
obowigzkow.

§36
1. Kierownicy sg odpowiedzialni za realizacje zadan i prace podporzadkowanych pracownikow,

a w szczegolnosci:

1) nadzoruja wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikdéw;

2) wnioskujg o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach
pracowniczych;

3) przygotowujg projekty dokumentédw i odpowiadajg za ich poprawnos¢ merytoryczng
i prawng;

4) zapewniajg prawidtowgq obstuge interesantow przez podlegtych pracownikéw;

5) nadzorujg terminy zatatwianych spraw;

6) zapewniajg system zastepstw w komdrce w przypadku choroby lub urlopu pracownika;

7) wspétdziatajg z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegtej komorki
organizacyjnej i opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow;

8) organizujg i prowadzg biezgcg kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach;

9) wspdtpracujg z kierownikami innych referatéw oraz samodzielnymi stanowiskami
w obszarze wspélnych zadan;

10) realizujg zadania okreslone w budzecie Gminy po stronie dochoddéw i wydatkéw
w czesciach budzetu ich dotyczacych m.in. przez ewidencjonowanie umoéw, faktur,
protokotow i dokumentéw towarzyszgcych;

11) uczestniczg w obradach sesji i komisji Rady;

12) realizujg zadania wynikajgce z upowaznien i polecen Wojta.

2. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

1) Wijt;

2) Zastepca Wijta;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) Urzad Stanu Cywilnego;

6) Ewidencja ludnosci;
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7) Radca prawny;

8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

9) Straz Gminna;

10) Obrona cywilna, zarzadzanie kryzysowe i sprawy obronne;

11) Referat Organizacyjny;

12) Referat Finansow;

13) Referat Strategii i Rozwoju;

14) Referat Planowania Przestrzennego, Budownictwa i Nieruchomosci;
15) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

3. Graficzng strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§37

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

2) Kierownik Referatu Finanséw;

3) Kierownik Referatu Strategii i Rozwoju;

4) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Budownictwa i Nieruchomosci;

5) Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

7.
8.
9.

§38
Wit

. Wdijt jest Kierownikiem Urzedu.
. Wajt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

. Wéjt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy

Wojta lub Sekretarzowi.

. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

. Status prawny pracownikéw samorzgdowych okresla odrebna ustawa.
. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze tworzy¢

samodzielne stanowiska pracy oraz powotywac¢ petnomocnikéw izespoty do zatatwiania
okreslonych spraw.

W sktad zespotdw mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu lub osoby spoza Urzedu.

Wjt kieruje biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

Wjt wykonuje uchwaty Rady i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

10. W realizacji zadan wtasnych gminy Wajt podlega wytgcznie Radzie.

11. Wojt jest organem wtasciwym w sprawach zarzgdzania kryzysowego na terenie gminy

i zadania te realizuje przy pomocy komérki organizacyjnej Urzedu wtasciwej w sprawach
zarzadzania kryzysowego.

12. Do zadan Wdijta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;
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2) opracowywanie programow 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.

8§39
Zastepca wéijta

Zastepca Woéjta zastepuje Waéjta w czasie jego nieobecnosci i jest jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Strategii i Rozwoju. Wykonuje zadania powierzone mu przez Wodjta zgodnie
z jego poleceniami.
840
Sekretarz

Sekretarz zastepuje Wéjta w czasie jego nieobecnosci i jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu
Organizacyjnego, a do jego obowigzkéw nalezy:
1) organizowanie  pracy Urzedu orazzapewnienie  sprawnego  funkcjonowania,

a w szczegolnosci:

a) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;

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

¢) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

d) koordynowanie spraw dotyczgcych 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, referendoéw,
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.

8§41
Skarbnik
Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Finanséw i do jego zadan nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu Gminy;
2) nadzér i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym kontrola wykonania budzetu
w jednostkach organizacyjnych;
3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
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4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

5) kontrola legalnos$ci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

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

7) opracowywanie projektdw przepisébw wewnetrznych  dotyczgcych  prowadzenia
rachunkowosci a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodoéw
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

8) kierowanie pracg pracownikéw Referatu;

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

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
Woijta;

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

§42
Urzad Stanu Cywilnego /Ewidencja ludnosci

Do zadan pracownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci dotyczgcych 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) wydawanie decyzji w sprawach;

6) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego i uzupetniania tresci
aktu stanu cywilnego;

7) skrécenia miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

8) wpisanie aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granicg do polskich ksigg stanu cywilnego;

9) odtworzenie tresci aktu sporzadzonego za granica;

10) zmiana imion i nazwisk(ustalenie pisowni imion i nazwisk);

11) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci/dowoddéw osobistych;

12) udzielanie informacji publicznej, wspoétpraca z komornikiem sgdowym;

13) przekazywanie informacji, spisow mieszkancow objetych obowigzkiem odbycia stuzby
wojskowej dla WKU.

8§43
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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 projektéw aktéw prawnych Rady i Wéjta;
4) zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi.
§44
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczeristwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentéw;

5) prowadzenie szkolers w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) opracowywanie i uaktualnianie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

7) prowadzenie zwyktych postepowann sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

10) zawiadomienie kierownika jednostki organizacyjnej o naruszeniach w jednostce
organizacyjnej przepisbw o ochronie informacji niejawnych oraz podejmowanie
niezwtocznie dziatania zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkow;

11) ewidencjonowanie oraz przechowywanie dokumentéw niejawnych;
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w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej zawiadomienia niezwtocznie ABW lub SKW.

8§45
Straz Gminna

1. Do zadan na stanowisku Strazy Gminnej nalezy nadzorowanie porzadku w Gminie
i prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o strazach gminnych i ustawy o policji.
Szczegdtowy zakres zadan Strazy Gminnej okresla Regulamin Strazy Gminnej Gminy
Biesiekierz nadany przez Wojta.

2. Strukture organizacyjng Strazy Gminnej stanowia:

1) Komendant Strazy Gminnej, ktory odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:
a) kierowanie Strazag Gminng;
b) reprezentowanie Strazy na zewnatrz;
c) okresowe zwotywanie narad, w celu uzgodnienia realizacji zadan;
d) stata wspétpraca z Policjg;
2) Straznik, ktéry odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:
a) obstuge podstawowej dokumentacji biurowej, organizacyjnej i kadrowe;j;
b) przygotowywanie, sprawozdan, dokumentacji mandatowej;
c) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen interwenc;ji.

§46
Obrona cywilna, zarzadzanie kryzysowe i sprawy obronne

1. 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 lub rzeczy 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 i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci oraz systemu wykrywania skazen;

10) tworzenie formacji obrony cywilnej;

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

12) petnienie dyzuréw ¢éwiczebnych;
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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 zywiotowej i ich usuwania przy pomocy

prowadzonego przez wdjta gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

2. Do zadan na stanowisku Obrony Cywilnej nalezy:

1) planowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przed skutkami dziatan zbrojnych zaréwno
ludnosci, jak i zaktadéw pracy i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz débr kultury;

2) organizacja monitorowania zagrozen, ostrzegania i alarmowania, w tym organizacja
informowania ludnosci o zagrozeniach i sposobach postepowania w przypadku ich
wystapienia;

3) przygotowanie schrondw i ukry¢ dla ludnosci oraz utrzymanie ich w gotowosci do uzycia,

4) wyposazenie formacji obrony cywilnej w specjalistyczny sprzet ratowniczy, przyrzady
i aparature do wykrywania réznego rodzaju zagrozen;

5) opracowanie i biezgca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;

6) systematyczne szkolenie z zakresu obrony cywilne;.

§47
Referat Organizacyjny
W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza:
1) Sekretariat Urzedu;
2) Punkt Obstugi Klienta;
3) Archiwum;
4) Informatyk;
5) Inspektor BHP;
6) Inspektor Ochrony Danych;
7) Oswiata;
8) Kadry.

§48
Sekretariat Urzedu

Do zadan pracownika sekretariatu Urzedu nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjta, Zastepcy Wajta i Sekretarza;

2) prowadzenie ewidencji delegacji;

3) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Kierownictwo;

4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz zamawianie literatury fachowej
dla pracownikow;

5) prowadzenie kalendarza spotkan Wéjta;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatosé
o jego wystrdj i estetyke;

7) prowadzenie ewidencji umdw oraz rejestr skarg i wnioskéw;
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8) zaopatrzenie urzedu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne.

§49
Punkt Obstugi Klienta

Na stanowisku ,,Punkt Obstugi Klienta” realizowane sg zadania:

1) przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie, ewidencjonowanie korespondencji;

2) przyjmowanie zgtoszen o planowanej organizacji zbidrek publicznych i zgromadzen,
prowadzenie postepowania decyzyjnego;

3) wywieszanie natablicach zawiadomien, ogtoszen ipism podlegajagcych podaniu
do publicznej wiadomosci;

4) kierowanie interesantow do odpowiednich komdrek organizacyjnych, jezeli zatatwienie ich
spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

5) udzielanie pomocy podczas pobytu w Urzedzie interesantom, miedzy innymi przez
informowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich pomieszczen,
ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami;

6) udostepnianie formularzy;

7) informowanie o strukturze organizacyjnej Urzedu, jego wiasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych Urzedéw i jednostek organizacyjnych oraz
kierowanie do wtasciwych pomieszczen.

§50
Archiwum

Na stanowisku ,,Archiwum” realizowane s3 zadania:

1) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego ze stanowisk pracy;

2) szkolenie pracownikéw 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.

§51
Informatyk

Na stanowisku ,, Informatyk” realizowane sg zadania :

1) zarzadzanie sprzetem teleinformatycznym, w tym: serwerami, komputerami, telefonami,
tabletami, urzgdzeniami peryferyjnymi, itd., w tym dbanie o ich stan techniczny, terminowe
serwisowanie oraz zapewnianie niezbednych materiatéw eksploatacyjnych i dokonywanie
drobnych napraw;

—L. AN

Id: 9DB0C26C-1BC8-458B-9D38-8874D121B747. Podpisany Strona 19



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

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

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

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

6) archiwizacja danych;

7) inicjowanie i wdrazanie usprawnien oraz staty rozwdj sprzetu, systemow, aplikacji i sieci
teleinformatycznych,

8) obstuga informatyczna Biura Rady i sesji Rady;

9) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§52
Biuro Rady

Na stanowisku ,Biuro Rady” realizowane sg nastepujgce zadania :

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

2) podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracg Rady;

3) wykonywanie prac przygotowawczych iorganizacyjnych zwigzanych zsesjami Rady
i posiedzeniami Komisji, protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan radnych;

4) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady ijej Komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia
i obrady tych organdéw;

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzgdzen Wdijta i zbioru przepisow gminnych;

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

7) przesytanie uchwat do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

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

9) wspotdziatanie w zakresie organizacji szkolen radnych;

10) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczgcych tworzenia, tgczenia ireorganizacji
sotectw, udzielanie pomocy w zakresie wybordéw sottysdw i organdw samorzgdu wiejskiego
oraz wspotdziatania sotectw z organami gminy;

11) wspotdziatanie przy organizowaniu konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz
wykonywanie czynnosci, zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczgacymi przeprowadzania
referendéw;

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

13) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publiczne;j;
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14) publikacja aktéw prawnych w Bazie Aktéw Wtasnych.

§53
BHP
Na stanowisku ,, BHP” realizowane sg zadania:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi 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 pracownikéw
oraz poprawe warunkdéw pracy,
4) przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,
5) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy.

8§54
Inspektor Ochrony Danych (10D)

Na stanowisku ,,Inspektora Ochrony Danych ” realizowane sg zadania:

1) informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajgcemu, jak
rowniez ich pracownikom, o zakresie ich obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa
o ochronie danych osobowych;

2) monitorowanie zgodnosci organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczgcego ochrony
danych, w tym audyty, dziatania podnoszgce swiadomos¢, a takze szkolenia dla personelu
zajmujgcego sie przetwarzaniem danych;

3) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

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

5) wspétpraca zorganami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organdw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

§55
Oswiata

Na stanowisku ,,Oswiata” realizowane s zadania:
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1) nadzér nad dziatalnoscia szkdt iplacéwek oswiatowych, wtym analiza arkuszy
organizacyjnych;

2) koordynowanie i nadzdr nad pracownikami oswiatowymi w zakresie spraw organizacyjnych
i finansowych - wspdtpraca z dyrektorami placoéwek i radami szkot;

3) wspdtpraca z kuratorium os$wiaty ijego delegaturami w sprawach dziatalnosci placéwek
oswiatowych;

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 szkoét;

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

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

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

§56
Kadry

Na stanowisku ,Kadry” realizowane sg zadania:

1) prowadzenie dokumentacji stosunku pracy oraz akt osobowych pracownikéw;

2) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonogramoéw czasu pracy;

3) opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikéw stanowisk pomocniczych i obstugi;

4) przygotowanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad ich realizacjg;

5) kierowanie pracownikéw Urzedu na badania wstepne, okresowe i 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 w ramach stazu, prac interwencyjnych i robdt publicznych
oraz opracowywanie wnioskow o organizacje w /w prac;

11) organizowanie praktyk w Urzedzie;

12) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow;

13) prowadzenie rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien;

14) przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia list ptac pracownikéw Urzedu,
pracownikéw interwencyjnych, osdéb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnych;

15) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS z zakresu kadr;

16) zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikdéw oraz oséb pracujgcych na podstawie
umoéw cywilnoprawnych.
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§57
Referat Planowania Przestrzennego, Budownictwa i Nieruchomosci

W skfad Referatu Planowania Przestrzennego, Budownictwa i Nieruchomosci wchodza:
1) Planowanie Przestrzenne;

2) Budownictwo;

3) Gospodarka Gruntami;

4) Nieruchomosci.

§58
Planowanie Przestrzenne

Na stanowisku ,,Planowanie Przestrzenne” realizowane s3 zadania:

1) koordynowanie dziatan w zakresie opracowywania, aktualizowania, zmian miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz planu ogdlnego Gminy, wtym
rekomendowanie powotania i sktadu zespotéw wykonujgcych ww. zadania;

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

3) sporzadzanie i wydawanie wypiséw oraz wyrysow z planu ogélnego;

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

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;

8) opracowanie i biezgca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowej.

§59
Budownictwo
Na stanowisku ,,Budownictwo” realizowane sg zadania:
1) prowadzenie postepowan w zakresie warunkéw zabudowy i sporzadzania projektow decyzji
w tej kwestii;
2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
3) wspétpraca w zakresie ewidencji numeracji budynkéw i nazewnictwa ulic;

4) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

§60
Gospodarka Gruntami
Na stanowisku ,,Gospodarka Gruntami ” realizowane s zadania:
1) przygotowanie dokumentacji w sprawie wydawania decyzji podziatowych;
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2) przygotowanie dokumentacji w sprawie wydawania postanowien o0 zaopiniowaniu
wstepnych projektéw podziatdw geodezyjnych dziatek;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

4) prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania gruntéw;

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

6) przejmowanie lub nabywanie nieruchomosci przez Gmine;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniem socjalnym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntow i budynkow.

§61
Nieruchomosci

Na stanowisku ,,Nieruchomosci” realizowane sg zadania :

1) opracowywanie planéw przegladédw technicznych zgodnie z prawem budowlanym
i nadzor nad ich realizacjg;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi dot. stanu technicznego
budynkdw oraz przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do wpiséow w
ksigzkach obiektow budowlanych;

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

5) organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych i udziat w ich przebiegu;

6) przygotowywanie przedmiotu zamodwienia publicznego w zakresie spraw wymagajgcych
zastosowania procedury zamowien publicznych;

7) opracowywanie lub wspdétuczestniczenie w opracowaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan
inwestycyjny;

8) Obstuga RWIK, Spétki Wodnej i Spoétki Energetycznej.

§62
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
W sktad Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza:

1)  Ochrona Srodowiska;
2)  Rolnictwo;
3) Gospodarka odpadami.
§63

Ochrony Srodowiska
Na stanowisku ,,Ochrona srodowiska” realizowane sg zadania:
1) prowadzenie procedury zwigzanej z utrzymaniem czystosci i porzgdku w Gminie;
2) prowadzenie procedury dot. usuwania drzew i krzewoéw;
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3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie kagpielisk i miejsc
zwyczajowo przyjetych za kapieliska w tym prowadzenia ewidencji kgpielisk;

4) prowadzenie postepowania w zakresie nakazania wtascicielowi gruntu przywrdcenia
do stanu poprzedniego lub wykonania urzagdzen zapobiegajagcym szkodom;

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazem usuniecia odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania;

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

8) wydawanie opinii w sprawie projektu prac geologicznych;

9) opieka nad zwierzetami, w tym: coroczne sporzgdzanie w drodze uchwaty programu opieki
nad zwierzetami oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy.

8§64
Rolnictwo

Na stanowisku ,,Rolnictwo” realizowane sg zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania gruntéw;

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

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

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

5) weryfikacja zgodnosci ze stanem faktycznym os$wiadczen o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego w celu ztozenia potrzebnych dokumentéw do przetargéw w KOWR;

6) wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolniczej;

7) obstuga wyboréw do Zachodniopomorskiej Izby Rolniczych;

8) szacowanie szkdd w rolnictwie;

9) wspdtpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa.

§65
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) obstuga systemu gospodarki odpadami, weryfikacja ztozonych deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez mieszkarncow;
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5) kontrola danych zawartych w deklaracji ze stanem faktycznym oraz z innymi wnioskami
ztozonymi do tutejszego organu;

6) nadzorowanie realizacji umoéw na ustuge odbierania odpadéw komunalnych,
zagospodarowywanie odpaddéw komunalnych i prowadzenie PSZOK;

7) prowadzenie ewidencji umoéw na odbiér odpadéw komunalnych z nieruchomosci
niezamieszkatych;

8) wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi lub w przypadku uzasadnionych watpliwosci, co dodanych zawartych w
deklaracji, wydawanie decyzji ustalajgcych ponoszenie optat na rzecz gminy z tytutu
zorganizowania odbierania odpadéw komunalnych w przypadku wtascicieli nieruchomosci,
ktérzy nie zawarli uméw w tym zakresie;

9) wydawanie decyzji naktadajgcych kary pieniezne na przedsiebiorcéw odbierajgcych odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci w przypadku dziatan niezgodnie z zapisami umowy
o utrzymaniu czystosci i porzadku;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskédw dotyczgcych dziatalnosci przedsiebiorcéw odbierajgcych
odpady komunalne;

11) przygotowanie na BIP rocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

12) opracowanie i aktualizowanie Regulaminu utrzymania czystosci i porzagdku na terenie
gminy uchwalonego przez Rade Gminy;

13) wspodtpraca ze Strazg Gminng i innymi podmiotami celem egzekwowania od wtfascicieli
nieruchomosci  obowigzkéw  dotyczacych  gospodarki odpadami  komunalnymi,
podejmowanie dziatan majgcych na celu osiggniecie wymaganych poziomoéw recyklingu;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami;

15) przygotowanie dokumentacji do przetargu na odbior i zagospodarowanie odpaddw;

16) prowadzenie tematycznych dziatan informacyjnych i edukacyjnych.

8§66
Referat Finansow

W sktad Referatu Finanséw wchodza:

1) Gtéwny Ksiegowy;

2) Windykacja;

3) Wymiar podatkéw i opftat;

4) Ewidencja majatku;

5) Obstuga wydatkéw i zobowigzan, fakturowanie;

6) Ksiegowos¢ budzetowa wydatkéw Urzedu Gminy;

7) Ksiegowos¢ budzetowa organu i innych dochodéw Urzedu Gminy;

8) Ksiegowos¢ budzetowa podatkéw i innych dochoddéw Urzedu Gminy;

9) Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej i Pozwolenia na sprzedaz
alkoholu;

10) Ptace.
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§67
Gtowny ksiegowy

Na stanowisku ,Gtéwny Ksiegowy” realizowane sg zadania:

1) zastepstwo Skarbnika Gminy w petnym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow biezgcych Urzedu;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkdw inwestycyjnych;

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

5) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezgcych i inwestycyjnych
oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie Gminy;

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

7) biezgce dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw ksiegowych;

8) kontrola prawidtowej ewidencji wydatkdw budzetowych oraz ich zaangazowanie,
porownania z planem finansowym;

9) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych;

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

11) ksiegowanie operacji zwigzanych z ZFSS;

12) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkow
budzetowych i inwestycyjnych;

13) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunkéw bankowych
Urzedu dotyczacych obstugi wydatkéw, depozytéw i ZFSS;

14) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzenie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnienie powstatych rdznic, inwentaryzacja roczna tych kont;

15) sporzadzanie pism o potwierdzenie salda;

16) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidtowego
wykonywania obowigzkdéw okreslonych w zakresie czynnos¢;

17) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna
kontrola);

18) biezgce dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw ksiegowych.

§68

Windykacja
Na stanowisku ,,Windykacja” realizowane s3 zadania:
1) prowadzenie ewidencji analitycznej z zakresu podatkéw i optat;
2) prowadzenie ewidencji przypiséw i odpiséw naleznosci z tytutu podatkdw i optat;
3) uzgodnienie wptat podatkowych z ksiegowoscig budzetows;
4) sporzadzanie postanowien o zachowaniu wptat na podatki;
5) dokonywanie rozliczet podatnikéw z tytutu dokonywanych wptat, powstatych, nadptat

i zalegtosci podatkowych;
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6) prowadzenie spraw z zakresu windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z urzedami skarbowymi i odpadami komunalnymi;

7) prowadzenie korespondencji w sprawach egzekucji naleznosci podatkowych, w tym
zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu lub zawieszeniu postepowania
i odpadoéw komunalnych;

8) prowadzenie korespondencji w sprawach egzekucji naleznosci podatkowych, w tym
zawiadamianie organu egzekucyjnego o wygasnieciu lub zawieszeniu postepowania
i odpadéw komunalnych;

9) prowadzenie postepowania przygotowawczego  do postepowania  sgdowe
o zabezpieczenie naleznosci podatkowych, w tym przygotowanie wnioskéw o dokonanie
wpisu hipotecznego;

10) wydawanie zaswiadczed na zgdanie podatnikdw oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen;

11) sporzadzanie informacji o stanie i terminach realizacji dochodéw z tytutu podatku rolnego
do izb rolniczych oraz sktadanie dyspozycji przelewéw w tym zakresie;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie realizowania zadan na stanowisku;

13) rozliczanie wptat za uzytkowanie wieczyste, optate adiacencky, wezwania od zaptaty
i prowadzenie egzekucji, analiza zalegtosci w zakresie podatkow i optat.

8§69
Wymiar podatkow i optat

Na stanowisku wymiaru podatkow i optat realizowane sg zadania:

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

2) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatkow;

3) nanoszenie danych na konta podatnikéw tfacznie z aktualizacjg poszczegdlnych uzytkéw
rolnych przestanych z ewidencji gruntow i budynkow w zakresie podatkdw;

4) uzupetnianie danych w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestrow 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 majace wptyw na wymiar podatku;

7) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach umorzen, odraczania terminu
ptatnosci, rozktadania na raty podatkdw lokalnych;

8) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach podatku od srodkéw transportowych;

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

10) naliczanie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od srodkéw transportu zgodnie
Z przepisami;
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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 iprzekazywanie 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 idokonywanie pomiaréw kontrolnych lokali w zakresie
podatkéw;

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

17) wspotudziat w ustalaniu stawek podatkow i optat lokalnych i opracowywanie projektow
uchwat podatkowych;

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

19) rozpatrywanie odwofan od decyzji izazalen od postanowiedn wnoszonych przez
podatnikéw;

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

21) znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie prawidtowego
wykonywania powierzonych obowigzkéw.

§70
Ewidencja majatku

Na stanowisku ,, Ewidencja majatku” realizowane sg zadania:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkdéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

2) sporzadzanie dokumentéw ksiegowych w zakresie gospodarki $rodkami trwatymi,
pozostatymi Srodkami trwatymi i wartosciami niematerialnymi i prawnymi;

3) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu gospodarki majatkiem;

4) sporzadzanie tematycznych sprawozdan;

5) sporzadzanie etykiet do oznakowania srodkéw trwatych.

§71
Obstuga wydatkow i zobowigzan, fakturowanie

Na stanowisku ,,Obstuga wydatkéw i zobowigzan, fakturowanie” realizowane sg zadania:

-1 AN

Id: 9DB0C26C-1BC8-458B-9D38-8874D121B747. Podpisany Strona 29



1) prowadzenie rejestru dokumentow ksiegowych dotyczgcych wydatkdéw budzetowych
Urzedu wptywajgcych do Referatu Finanséw;

2) dokonywanie przelewéw bankowych za rachunki, faktury i inne zobowigzania;

3) wystawianie faktur VAT z tytutu dochoddéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT;

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

5) prowadzenie rejestréw zakupdéw i sprzedazy towardéw i ustug objetych ustawg o podatku
VAT dla Urzedu;

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

7) terminowe dokonywanie pfatnosci zobowigzan Gminy;

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

§72
Ksiegowo$¢ budzetowa wydatkéw Urzedu Gminy

Na stanowisku ,,Ksiegowosé budzetowa wydatkéow Urzedu Gminy” realizowane sg zadania:

1) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkow inwestycyjnych;

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

3) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezgcych 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) biezace dekretowanie i ksiegowanie wydatkow ksiegowych;

6) terminowe irzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw
budzetowych;

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

8) ksiegowanie operacji zwigzanych z ZFSS;

9) okresowe uzgadnianie i sporzgdzanie obrotow i sald kont analitycznych wydatkow
budzetowych i inwestycyjnych;

10) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunkéw bankowych
Urzedu;

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

12) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidtowego
wykonywania powierzonych obowigzkéw.

§73
Ksiegowos$¢ budzetowa organu i innych dochodéw Urzedu Gminy

Na stanowisku ,,Ksiegowos$¢ budzetowa organu i innych dochoddw Urzedu Gminy” realizowane
sg zadania:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowosci gminy, jako Organu, w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie ewidencji iksiegowosci w zakresie dochoddéw naleznych jednostkom
samorzadu terytorialnego;

b) prowadzenie ewidencji dochoddéw z tytutu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;

c) prowadzenie ewidencji iksiegowosci w zakresie dochoddéw budzetu panstwa
realizowanych przez gmine orazterminowe przekazywanie naleznych dochoddéw
na rachunek wojewody;

d) prowadzenie ewidencji pozabilansowej dla kont Organu;

2) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdéw bankowych z rachunkéw bankowych organu i
rachunku bankowego dotyczgacego obstugi optaty $mieciowej, w szczegdlnosci kontrola
pfatnosci 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 sprawozdan budzetowych zbiorczych, tgcznych i terminowe ich przekazywanie
jednostkom;

6) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz co miesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w urzedzie gminy w zakresie optfaty $mieciowej i Organie;

7) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej dochoddw z tytutu optaty Smieciowej;

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

9) kontrolowanie prawidtowosci przypisow iwptfat nakontach podatnikéw w zakresie
prowadzonych spraw;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw;

11) wystawianie obcigzeniowych not ksiegowych dotyczacych dochoddw Gminy.

§74
Ksiegowo$¢ budzetowa podatkow i innych dochodéw Urzedu Gminy

Na stanowisku ,Ksiegowos¢ budzetowa podatkéw i innych dochodéw Urzedu Gminy”

realizowane sg zadania:

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

2) prowadzenie ewidencji syntetycznej dochoddéw z tytutu mandatéw i optaty $mieciowej,
na podstawie miesiecznych zestawied analitycznych otrzymanych od pracownika
prowadzgcego analityczng ksiegowos¢ mandatéw ioptaty sSmieciowej w programie
komputerowym ,Gmina”;

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

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

5) terminowe rozliczanie podatkéw i optat wymienionych w zakresie czynnosci;
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6) analiza zalegtosci w zakresie prowadzonych podatkow i optat;

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

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

9) kontrolowanie prawidtowosci przypisow iwpfat nakontach podatnikéw w zakresie
prowadzonych spraw;

10) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunkéw bankowych Urzedu
dotyczacych obstugi dochoddw;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie prowadzonych spraw;

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

13) wystawianie obcigzeniowych not ksiegowych dotyczacych dochodéw Gminy;

14) sporzadzanie zestawien sald iobrotéw oraz uzgadnianie miesiecznych  kont
korespondujgcych w zakresie ewidencji dochoddéw;

15) terminowa windykacja naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych — wystawianie upomnien,
tytutéw wykonawczych, sporzadzanie wnioskédw do sadu o wpis hipotek przymusowych
i stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa;
16) prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci nadptat ztytutu podatkéw
lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot i rozliczanie nadptat;
17) dokonywanie rozliczen ikontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa podatkéw
od nieruchomosci, rolnego ilesnego od oséb fizycznych, optfaty 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 przepisdow w zakresie prawidtowego
wykonywania powierzonych obowigzkéw.

§75
Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej
i Pozwolenia na sprzedaz alkoholu
Na stanowisku ,,CEIDG i Pozwolenia na sprzedaz alkoholu” realizowane sg zadania:
1) przyjmowanie i wprowadzanie wnioskéw o wpis do systemu CEIDG;
2) przyjmowanie wnioskdw, wprowadzenie zezwolen i koncesji do systemu CEIDG cofniecie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
3) przyjmowanie poprawnie wypetnionych rocznych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojéw
alkoholowych,
4) przygotowanie dokumentacji w celu wydania decyzji o wygaszeniu zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,
5) przejmowanie akt i prowadzenie sktadnicy akt,
6) wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika zwigzanych z pozwoleniami
na sprzedaz alkoholu lub CEIDG.

—L-. AN

Id: 9DB0C26C-1BC8-458B-9D38-8874D121B747. Podpisany Strona 32



8§76
Ptace

Na stanowisku ,,Ptace” realizowane s zadania:

1) naliczanie wynagrodzen, zasitkbw chorobowych, sporzadzanie list ptac oraz
przygotowywanie przelewdw z ptac;

2) naliczanie oraz przygotowywanie przelewoéw diet dla Radnych, Softyséw i powotanych
komisji w Urzedzie;

4) sporzadzanie polecen ksiegowania do list ptac;

5) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych
wynagrodzen, sporzgdzanie deklaracji podatkowych;

6) naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spotfeczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy;

7) sporzadzanie deklaracji, naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON;

8) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS;

9) sporzadzanie raportéw ZUS, IMR;

10) przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z -3;

11) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS z zakresu ptac;

12) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych, rozliczenia roczne pracownikéw do US;

13) naliczanie i wyptata ryczattéw samochodowych, $wiadczen z ZFSS.

8§77

Referat Strategii i Rozwoju

W sktad Referatu Strategii i Rozwoju wchodzg:

1) Organizacje Pozarzagdowe;

2) Zamodwienia Publiczne;

3) Pozyskiwanie srodkéw i zarzadzanie projektami;
4) Inwestycje i remonty;

5) Kultura i wspotpraca spoteczna;

6) Promocja i komunikacja.

§78
Organizacje Pozarzagdowe

Na stanowisku ,,Organizacje pozarzgdowe” realizowane sg zadania:
1) opracowanie, wdrozenie imonitoring celow zawartych w Programie wspodtpracy
z organizacjami pozarzgdowymi;
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2) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym ogtaszanie, rozstrzyganie oraz rozliczanie
umow zawartych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
w szczegolnosci dotacji oraz inicjatyw lokalnych;

3) nadzér i analiza efektywnosci, celowosci, dziatalnosci partnerstw, cztonkostwa Gminy
w organizacjach pozarzagdowych;

4) przyjmowanie wnioskéw oraz rozliczanie uméw dotacji przekazywanych ochotniczym
strazom pozarnym;

5) realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkow, w szczegdlnosci weryfikacja formalna
i merytoryczna wnioskéw, opracowanie oraz rozliczanie umdéw na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane dotyczace zabytkéw;

6) prowadzenie wykazu udzielonych dotacji oraz udzielanie informacji o udzielonych dotacjach;

7) ogtaszanie, rozstrzyganie oraz rozliczanie uméw zawartych w trybie ustawy o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych. Sprawozdawczos¢ w zakresie
realizacji dziatarh zdrowotnych w Gminie i jej jednostkach podlegtych;

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

8§79
Zamowienia Publiczne

Na stanowiska ,,Zamoéwienia publiczne” realizowane sg zadania:

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

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

3) przygotowanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowienn Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

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

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

§80

Pozyskiwanie srodkow i zarzadzanie projektami

Na stanowisku ,,Pozyskiwanie i zarzgdzanie projektami” realizowane sg zadania:

1) poszukiwanie i upowszechnianie informac;ji w zakresie pozyskiwania srodkéw bezzwrotnych
na dziatania zwigzane m.in. z rozwojem, promocjg, kulturg, o$wiatg i sportem;

2) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektow zwigzanych z rozwojem i promocjg
Gminy;

3) zarzadzanie projektami, w tym realizacja, rozliczenie oraz monitorowanie rezultatow;
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4) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen, materiatéw, sprawozdan, porozumien,
analiz i informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, dla potrzeb Wdjta oraz organdéw
nadzoru w zakresie swojej dziatalnosci;

5) wspétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
oraz przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego w czesci dotyczacej dziatalnosci
Referatu;

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

7) prowadzenie , kart dziatan strategicznych”, w tym gromadzenie, opis, zestawienie do celéw
promocyjnych i weryfikacja jakosciowa, uzupetnianie, przygotowywanie projektéw uchwat
aktualizujgcych strategie, w oparciu o podejmowane i planowane dziatania strategiczne.

§81
Inwestycje i remonty

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

1) realizacja zadan inwestycyjnych i remontéw oraz szacowanie ich kosztow;

2) opracowywanie programéw i planéw inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujecie
ich w budzecie, sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;

3) udziat w przygotowywaniu umoéw 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 plandw inwestycyjnych;

§82
Kultura i wspoétpraca spoteczna
Na stanowisku ,,Kultura i wspotpraca spoteczna” realizowane sg zadania:
1) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci swietlic wiejskich;
2) wspotpraca ze nieformalnymi grupami w celu rozwoju i integracji grup spotecznych;
3) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w celu realizacji zadan kulturalnych.

§83
Promocja i komunikacja
Na stanowisku ,,Promocja i komunikacja” realizowane sg zadania:
1) przygotowanie udziatu wtadz Gminy w imprezach, wydarzeniach, uroczystosciach, zgodnie
z charakterem uroczystosci;
2) udziat w ww. uroczystosciach w celach promocyjnej obstugi przedstawicieli wtadz Gminy lub
reprezentujgc Gming;
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3) sporzadzanie oraz upowszechnianie artykutéw promocyjnych oraz notatek prasowych,
w szczegdlnosci z wydarzen oraz uroczystosci, w ktérych udziat brali przedstawiciele wtadz
gminy, jak rowniez organizowanych przez Urzad;

4) gromadzenie materiatéw, sporzadzanie i publikowanie sprawozdan miedzysesyjnych
z dziatalnosci Wdijta;

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

6) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych Gmine;

7) wspétpraca z samorzadowymi instytucjami kultury i jednostkami oraz organizacjami
spotecznymi w obszarach kultury, sportu i turystyki, promocji Gminy;

8) organizacja, wspotorganizacja imprez, wydarzen i uroczystosci gminnych;

9) zarzadzanie promocyjnym zasobem cyfrowym (zdjecia, artykuty, multimedia);

10) redagowanie materiatow informacyjnych i promocyjnych, w tym:

a) Facebook, strona internetowa Urzedu;
b) drukowany kwartalnik informacyjny Urzedu;
c) tematyczne materiaty, ulotki, katalogi, broszury itp.;

11) poszukiwanie i upowszechnianie informacji w zakresie pozyskiwania $rodkéw
bezzwrotnych na dziatania zwigzane m.in. z rozwojem, promocjg, kulturg, oswiatg
i sportem;

12) opracowywanie projektu budzetu oraz realizacja planu finansowego w zakresie
dziatalnosci.

§84
Zadania i obowiagzki wspodlne dla wszystkich pracownikow

Do zadan pracownikéw referatow dodatkowo nalezy:

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

2) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego w zakresie spraw
wymagajgcych zastosowania procedury zamowien 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 ianaliz dla GUS,
urzedow oraz innych instytucji.

Rozdziat X

Przepisy koncowe

§85
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1. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim wyjasnien nalezy
do Wijta.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane mogg by¢ w drodze zarzadzen Wijta.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 102/25
Wojta Gminy Biesiekierz
z dnia 23 stycznia 2025 r.

WOJT GMINY BIESIEKIERZ
Kierownik Urzedu Gminy w Biesiekierzu
(UG.WT.)
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