Zarzadzenie Nr 84/2014
Wéjta Gminy Rybno
z dnia 16 grudnia 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rybno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj.Dz.U.z 2013 r.,poz.594 ze zm.) zarzadzam ¢o nastepuje:

§ 1. Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybno w brzmieniu zalgcznika do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Traci moc: Zarzadzenie Nr 21/2013 Wojta Gminy Rybno z dnia 21 marca 2003 1. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Rybno z pézniejszymi

Zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 16 grudnia 2014r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RYBNO




Rozdziat |.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybno, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Rybno, zwanego dalej Urzgdem,

2) organizacjg Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow, samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie,

5) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw zainteresowanych

podmiotow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rybno,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Rybno,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wéjta Gminy Rybno, Sekretarza Gminy Rybno, Skarbnika Gminy Rybno oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rybnie.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.,
2, Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowosc Rybno.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 8% do 16™.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdw takze w niedziele, swieta i dni powszednie wolne od pracy w

godzinach od 8% do 16%.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych jednostek funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajgcych

na Gmini¢:




1) zadat wiasnych,

2) zadad zleconych, |

3) zadaf wykonywanych na podstawie porozumies, i

4) zadafi publicznych powicrzonych gminie w drodze porozumienia miedzygmingeg

S) zadaf publiczaych powierzonych gminie w drodze porozmmienia kojmunainego zawartego

z ; kifre nie zostaly . . tednost] iazl
komunainym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§6

l.DomdaﬁUmg@nahtympewnieniepomocyorganomehy,meniuhhmdaﬁ

i kompetencji.

2. W szczegblnoéei do zadah Urzedu nalezy:

1) przygotowywanic materiaiéw niczbednych do podejmowania uchwat, | wydawania decyzji,
postanowiefi i innych akiéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych @i}
czynnoéci prawnych przez organy Gminy, |

2) wykonywanie - na podstawie udziclonych upowaznies: - czyméclfnkt*emyehwchochacych
w zakres zadah gminy,

3 wmmmmmmlmmwwmm
i wnioskéw.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budsetu Gminy, oraz:innych aktéw organdéw Gminy,

5) realizacjs innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajgcych z przepiséw prawy.araz uchwal, ocganow
Gminy,

6) zapowmienic warunkéw organizacyjaych do odbywania sesji Rady, posidlzeh joj komisji oraz
innych jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy, ‘

7) prowadzenie zbnorupmepwdwgmmnychdostqpnegodopowsmhmgdwglqduwsmdnbm

Urzedu, G
%) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakrgsie przepisami prawa,
a w szczeg6lnosci:

2) pnmmowme,mdml,meknzywmlwsyhmkmspmmm
b) prowadzenie wewnegtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
9) realizacja obowiazkéw i uprawnieh shuzacych Urzedowi jako prapodawcy -  zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.




Rozdziat lil.
PRZEPISY ORGANIZACYJNE | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu zadai stuzbowych i indywiduaingj odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wojt wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzgdu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§8

Urzad w swoim dziataniu kieruje si¢ zasada praworzadnoescei, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron
w postepowaniu oraz uwzglednieniu interesu spolecznego i stusznego interesu obywateli, zapewniajac
terminowe i doktadne prowadzenie spraw. Ponadto w sposdb ciagly doskonali organizacjg pracy, stwarzajac
warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw i zapewnia efektywne dziatanie, wykorzystujac techniki

informatyczne.

§9

Zakresy uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow. Pracownicy, realizujac powierzone im zadania, kierujg sig zasadami etyki
i praworzadnosci a dobro publiczne przedkladaja nad interes wlasny 1 swojego Srodowiska.
Sg bezstronni w wykonywaniu zadaf i obowiazkdw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac

w granicach prawem przewidzianym, jawnos¢ prowadzonych postgpowan.

§10

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna,
2. W Urzedzie stosuje sig¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony wlasciwymi przepisami prawa.
3. Wojt moze, w drodze =zarzadzenia, rozbudowa¢ rzeczowy wykaz akt, o ktérym mowa

w ust. 2 w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej same)j kategorii archiwalne;j.

§11

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy
prawa.

§12

Organizacj¢ i czas pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy
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§13
Umdmmahﬁemudost@pdomfommjlpubhquwiqnnej*

Jjego  dzialalnodcia

i dzialainoéciy organéw Gminy. Udostqpnwmemfmqnpublwmqndohme#wwmdowychpst

wykonywngodmezpmmeodstawqudompnmmfmmmyo

dzialalnodci Urzedu

i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej. W zakresie ochrony danych |osobowych, prawa do

prywatnogci i ftajemmic prawnie chromionych, Urzd  przestrzega
W przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.
§14

zasad  okreslonych

GoapedmjwﬁoﬂkmﬁpublhmymiUmdmpewﬁahhwyda&owmiewmébw oszczedny, dazac

Gminy oraz Zarzgdzeniach Wéjta.
§18 | _
1. W skdad Urzedu wehodzs nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy;
1) Sekretarz Gminy Rybao [SG],
2) Referat Finanspwo - Podatkowy [FIN],
3) Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej [P]K],
4) Referat Odwiaty i Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét [OS),
$) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich [SO],
6) Stanowisko ds. Organizacyjiych i Kadrowych [OR],

-MWMWMW&MZWWWWWWW

P Stanowisko ds: Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Wojshewych {PC),

8) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Zdrowia [ROS],

9) Stanowisko ds. deialalnoéci gospodarczej, mdzinyimquywmiaproblmﬁalkohohwyoh[AG],

10) Stanowisko ds. Promocji, Rozweju Gminy i Orgnnmoijommdowych[PG],'
11) Wicleosobowe Stanowisko ds. Obsiugi [0G],
12) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych [OI],
13) Radca Prawny [RP].

2. Naczele referatéw stoja kierownicy.

3. Obowigzki Peinomocaika ds. Ochmnylnformacletejawnychmogqﬁyépquelmnemwwmkom

Utrzedu jako czynrodci dodatkowe.

4, Obowigzki Pelnomocnika ds. RmhmjiGmhmgongramuProﬂahyﬁimthmﬂmbw

A]koholowych mogqhyépowmzonepmcownikom Urz¢du jako czymnodei do
§16
1. Referaty dziels si¢ na stanowiska pracy.

2, PodﬁahRefaaﬁéwpashmwiskamydokomjeWéﬁwdodumdmhwmvmqﬁmgo.

§17
Szczegdtowq strukture organizacyjna Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu,

Lo




Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§18

Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

1)  praworzadnosci,

2)  stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)  jednoosobowego kierownictwa,

5)  planowania pracy,

6)  kontroli wewnetrznej,

7)  podziatu zadaf pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty oraz wzajemnego

wspotdzialania,

§19
Pracownicy Urzgdu w  wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialajg

na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 20
Pracownicy Urz¢du w wykonywaniu zadai Urzgdu i swoich obowiazkéw s3 obowigzani stuzy¢ Gminie

i Panstwu,

§21

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczgdny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, przy uwzglednieniu

przepiséw dotyczacych zamdéwien publicznych.

§22

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wajtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja i zarzagdzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

4. Kierownicy poszczegdinych Referatéw Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych

im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.
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do Regulaminu,
§23

wykonywanwhmdaﬁ

2. Wéjt moze ustali¢ dnismi wolnymi od pracy w Urzedzie inne niz ustawowo przdwidziane dni wolne od

pracy pod warunkiem wyznaczenia soboty lub sobét jako dni do odpracowania.

3 0ustiudﬁamhegoMmomombociewymmnej@imMWéjthﬁmuje

pracownikéw oraz interesantéw z conajmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.
§24 | |

1. WUmmmhwmmelmijW

zadafi Urzgde przez poszczegblne komérki organizacyjne i
poszezegbinych pracownikéw Urzedu.

obowigzkéw przez

2. SzcaegSlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzgdzie okresla zabicznik nr 3 do Regulaminu.

§25

2. Referaty i stanowiska pracy Urzgdu sg zobowigzane do wspéldzialenia w szdzeg

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

RozdziatV

ZAKRESY ZADAN WOJUTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBN*(A GMINY

§26

1. Do zakresu zadah Woéjta nalezy w szczegdinoéci:
1) reprezentowanie Gminy na zewngtrz,
2) prowadzamebmychspramemy

3) pode;mowmczynméc:wspnwachzmhempmwapmcylwymﬂmmem*ychoséb

do podejmowania tych czynnosci,

4) wykmywmeupmwmeﬂzmemhmkaslutbowegowobecwszysﬂmh acowpiko

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizagyjne U
6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigou - narad z
poszczegéinych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich

.



7) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspdlpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szezegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowl inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie swojego Zastgpey lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

13) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaly Rady,

15) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy,

16) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,

17} udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje,

18) oglaszanie aktéw normatywnych,

19) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy, uchwat budzetowych — Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

20) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z pracy,

21) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

22) gospodarowanie mieniem komunalnym.

2. Wojtowi bezposrednio podlega:

1) Zastepca Wojta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Urzad Stanu Cywilnego

5) Stanowisko ds. Promocji, Rozwoju Gminy i Organizacji Pozarzadowych.

§27
Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta lub wynikajacej z innych

przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.

§28

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1)  opracowywanie projektéw Statutu Gminy, zmian Regulaminu,
2)  opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy,
3)  opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

4)  nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr,




- Badgér. nad prawidlowym wykonaniem przez pracownikéw-urzedn czynnodgi kancelaryjnych,
.MMWWWWJIWWMWMM
nadz&nﬁmzygomwywamemmekﬁéwmdmwmmmjehﬁchQwﬂRndy
wykonywanie funkcji zwierzchnika siuzbowego wobec pracownikéw bezpdéredni p mu podieglych
manmmmmmml_ posazeniy, w tym materialow
biurowych i keancelaryjnych dla potrzeb Urzedu Gminy,

10) keordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisani, -

11) wykonywnmemnychzadaﬁmpohemnhlbzupowmemawm

12) rozwija i koordynuje proces informatyzacji Urzedu,

13) nadzoruje przestrzeganie przepiséw procedurainych przy zalatwianiu sprawqw trybie postegpowania

- administracyjnego, interpelacji, wnioskéw i zapytah radnych,

14) organizuje przyjmowanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw,

15) prowadzi nadzér na Binletynem Informaciji Publicznej, :

16) nadzoruje przestrzeganie niniejszego regulaminu, : : : o

17) nadzeruje prowadzenie rejestrow: rady gminy, skarg i wnioskéw, akiéw. wenetrznych

oraz wydawanych upowaznieii i pelnomocaictw,
18) mWﬂomnmmpuymmmmwmihﬁwmwﬁwmpomdma
Rady Gminy, t

19) przygotowuje i przeprowadza okresowe oceny pracownikéw, '

21) realizacje ustawy Prawo zaméwiefi publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwied
Gminy, b

b) peinienie funkcji doradczej w sprawach zaméwien publioczaych dokonywanych
przez Urzad Gminy i jednostki organizacyjne dotyczacych:

i jednostki organizacyjne wartoéci szacunkowej zaméwienia wg kateghrii i potrzeb,

- przygotowania dokumentacji zaméwienia (ogloszenie, specyfikacja),
— wprowadzenia do internetu ogloszenia o przetargu,
~ przeprowadzania procedury przetargowej,
— oglaszania wynikéw - sporzqdzenie projektu umowy,
— Zlecania dostaw (partii) i dokomywanie dodatkowych zlecefi z art. 71 upt. 1 ustawy,

22) organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej, :

23) meplwbwmdswwmémowadmwhdomwo@wwdywm

funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie,

sporzydzanic planu kontroli wewnetrznych i dziatalnosei jednostek prganizapyjn
obshuga kserokopiarki w Urzedzie Gminy,
wykonuje inne prace zlecone przez Wéjta.

&30 Y

w zakzesie Urzedu

$BE




2. W przypadku nieobecnosci Wjta Sekretarz Gminy kieruje biezaca dziatalnoscia Urzedu,
3. Seckretarz Gminy nadzoruje dziatalnos¢:

1)  Samodzielne stanowiska,

2)  Referaty,

3)  Obslugi Kancelarii Prawnej,

4)  Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

5)  Osrodek Sportu i Rekreacji,

6)  Gminny Samorzadowy Zaktad Gospodarki Komunalnej,

7)  Gminng Bibliotekg Publiczna.

§29
1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy. Odpowiedzialny jest za prawidtowa
realizacje budzetu gminy oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) sprawowaniec funkcji kierownika referatu finansowo - podatkowego i Gléwnego Ksiggowego
Budzetu,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych i
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspdldziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
7) opracowywanie projektu budietu Gminy - na podstawie materialdw 1 wskaznikoéw opracowuje
zestawienie planowanych dochodéw i wydatkdw na dany rok budzetowy,
8) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach dochodéw 1 wydatkéw
tych jednostek oraz o wysokosci dotacji 1 wplat do budzetu,
9) udzielanie objasnien projektu uchwaty budzetowe) oraz wszelkich zmian do tej uchwaty,
10) kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy i prawidiowego obiegu dokumentdw finansowych,
11) przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
12) udzielanie kontrasygnaty czynnosciom prawnym, powodujgcym powstanie dia gminy zobowigzan
pienigznych,
13) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy, biezgce rozliczanie budzetu
Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu jego realizacji,
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych 2z polecen
lub upowaznien Wojta.
3. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowo - Podatkowego.

Jest bezposrednim przelozonym pracownikéw tego referatu.




Rozdziat VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIACYUNYMI

1. Do wspélnych zadafi Referatéw i Samodzielnych Stanowisk nalezy psaygotowyvani
podejmowanic czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw. gminy,.a w azpebgdlnosci:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigt organizacyjnych .na. 1zecz . pepms
2) prowadzenie postepowania ndmmlslmcy_]nego i przygotowywanie materjalé

decyzji administracyjmych, a takze wykonywanie zadaf wynikajacych z przdpis6y © postgpowaniu
egzekucyjoym w administracii,

3) pomoc Badzié, whasciwym rzeezowo komisjom Rady; Wéthiijedmlh)ﬁpomommymemy
w wykenywanin ich zadaf,

)’ wspéktmhmemﬁubnﬂnmyopmowywmmmﬁmlﬂwnmmhdommwmm”
projeln bud2etu Gminy,

5) prygotowywanie sprawozdah, ocen, analiz i biezacych informaci-o realizacjiaadd,

6) prawidiowe wykonywanie czynnodci kancelaryjnych,

7) wspbldzinlanie z Stanowiskiem ds. Organizacyjoych i -Kadrc * sakresio  sskolonia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego wydziaty, - '

8) praechowywanie akt, o

9) stosowanie obowiszujgcego jednolitego rzeczowego wykazn akd, ¢ * 7

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11) usprawnianie wiagnej organizacji, metod i form pracy, : ' ' ‘
12) wykenywanie zaden przekazanych do reatizacji przez Wojta, : !

13) przygotowanie projektéw uchwal Rady i zarzadze Wéjta Gminy,
lﬁmwmmmummmmwxpmmmumm‘ﬂmmmn
oraz sprawozdan z ich realizacji,
18) opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,
lﬂmmeommmMmmplmwmdaﬂwmh#emmm
oraz innych materialéw na polecenie Wdjta,
17) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadat referatn,
18) wepoldzialanic z sasiednimi gminami, samorzgdem powiatowym i zkim, organami
' administragji rzdowej oraz organizacjami spoleczaymi i stowarzysseniami ¢ziataj i na terenie
giny, - '
19) prayjmowanie - interesantéw, rozpatrywanie skarg i wnioskbw obywateli, | sporzgdzanie decyzji
admmshc;gnychwmdymﬂmhychspmwmhzmhemadmmtnqap@ﬁ&nmj,wgmicmh
upowadnienia udzielonego przez Wéjta, ) '
28) ochrons tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,
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21) zapewnienie petnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami szczegblnymi,

22) ciagla aktualizacja zbioru przepisow prawnych 1 wzajemne informowanie si¢ o zmianach
i znajomosci orzecznictwa,

23) bezwzgledne stosowanie obowiazujacych procedur w tym szczegdlnie ustawy o Zamowieniach
Publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukeji kancelaryjnej,

24) wdrazanie zadan w referacie, ktore nie wynikaja wprost z niniejszego regulaminu a obowiazek ich
stosowania wynika ze zmian przepisow prawa,

25) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych,

26) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z doraznych polecen przetozonych.

Przygotowywanie informacji publicznych z zakresu wykonywanych zadan celem udostgpniania ich

w urzedowym informatorze teleinformatycznym - Biuletynie [nformacji Publicznych (BIP),

Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej i obronnosci kraju wynikajgcych z ustaw szczegdlnych.

Ogolne obowiazki Kierownikow Referatéw jako przelozonych sluzbowych okresla Regulamin Pracy

Urzgdu.

Komérki Organizacyjne obowiazuje zasada wzajemnej wymiany dokumentdéw i informagji

oraz wspoldziatania przy wykonywaniu zadan Urzgdu.

§ 31

Do zadah Referatu Finansowo - Podatkowego nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)

8)
9

prowadzenie ksiggowosci budzetowej, przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spolecznymi w zakresie
wydatkowania srodkéw finansowych zaplanowanych w budzecie w ramach dzialow, rozdzialow
i paragrafow oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan

przygotowywania materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaly
w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy

zapewnianie obsfugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie srodkdw finansowych dla poszezegdinych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci dla
innych komdrek organizacyjnych,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

10) prowadzenie ksiagg rachunkowych,

11) przeprowadzenic i rozliczanie inwentaryzacji,

12) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

14) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,




lﬂobshgnﬁnmmmwmtyqlmmychwwmobshgaﬁnmomlﬁmmmoﬁwmwych

. zudmalemmpochodmyethnuEuropejskm 1
lG)obslupﬁnmsowaOﬁodkaSpomuRsheacjleybme, ;
lnmdmieikmuolowaniewydalkdwzﬁmduszysohckich,
ls)wowadmie..spraw,zwiqmnynhzwymimipoborempwaﬂcéwiopht
lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajgoych w zakresie wingciwodci C
%) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

podatku rolnego i

iRy, a w szczegdinosci:

b)gnmadmmelmchowywmomzbadmnpodwzglqdem@odmécﬁmmenym

i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemn,
©) Pprzygotowywsnie.aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i oplat,
& prowadzenio kucii  admini jnej éwiadozed  pienieemycl

zabeepi -'---"a‘=e_*-~=_-.' ‘w tych sprawach,

e) pmwadmne@wmcjuahuahmytyu%wwykmmzych,

) przygoowywanie denych do projekiéw aktéw dotyczacych podatkéw i oplat,

® przygotowywanie sprawozdad dotyczgcych podatkéw i plat,

h) wydmwemﬁmﬂmmmwﬁzonychmem;mdmy, 1

O  realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej, !

D przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej,

X sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych, kiérym w zakresie poda
ulg i pomocy publicznej, |

D prowadzenie sprawozdawczosci z udzielanej pomocy publicznej w ibienin

m) przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie projektéw decyzjii w

oraz  postepowania

i oplat udzielono

ie zwrofu podatku

akcymmgomwuﬁgowomieolqiunapqdowagowbmystywmegbdbmo&iukcjimhq,
l%mwﬁmeblqgmwmmmwych,mmmwchﬁodkéwwmhltmdmamezkmm

uniwersalng oraz kontem w dzienniku jednostki Urzedu,
28) wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy urzedu wplaty w gotéwce,
21) codzienne podliczanie i sumowanie kwot w kwitariuszach oraz uzgadnisnie sald,

n)mmmﬁemzmomﬂjgowwﬁmmmﬁm@mwkwmﬁuﬂy

przychodowych wydawanych soltysom,

23) ksiggowanie na bie2aco wplat pobranych w kasie Urzgdu oraz otrzymanych dowogé

24) zakladanie kwitariuszy podatkowych i dostarczenie soltysom, celem zai

25)wsp6!dm&mermedekarbowym1wzakreméclqgamamhgboém Dy
naleinosei,

mmwmmwmzmmmem&mchmmmmwmmwym

a mianowicie;
a) rachunkéw i faktur,
b) wnioskéw o zaliczke,
27) pobieranio gotéwki z banku z przeznaczeniem na okrelone cele,
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28) odprowadzenie zainkasowanej gotowki do banku na odpowiednie rachunki,

29) prowadzenie wplat przez kaseg fiskalna i jej obsluga,

30) prowadzenie rejestru depozytow,

31) sporzadzenie raportéw kasowych, odr¢bnie dla prowadzonych rachunkéw,

32) prowadzenie ksiggi drukéw  scislego zarachowania w  zakresie czekéw  gotdéwkowych

i rozrachunkowych oraz innych drukéw $cistego zarachowania,

33) wydawania zaswiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznar swiadkdw:

a) w okresie nie objetym ubezpieczeniem,

b) w celach emerytalno-rentowych,

¢ w celu nabycia gospodarstwa.

d) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia pracownikéw i cztonkow ich rodzin,

e) wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zaswiadczen na drukach RP 7,

f) prowadzenie spraw PFRON,

g) naliczanie wynagrodzen osobowych, prowadzenie pelnej dokumentacji placowej i ubezpieczen
spotecznych pracownikéw Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnodci za prawidtowe naliczanie
wynagrodzenia,

h) naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i macierzyfiskich,

i) sporzadzanie list plac pracownikéw oraz innych list do wypfaty,

j) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajacych z przepisdw o ubezpieczeniu spotecznym
pracownikow oraz ustawy o podatku dochodowych od osob fizycznych,

k) rozliczanie sic z Urzgdem Skarbowym, Zakfadem Ubezpieczen Spolecznych oraz Panstwowym

Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

34) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych.

§32

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

przygotowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych,

realizacja ustawy Prawo zamdwien publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie zadan referatu,

b) pekienie funkcji merytorycznej w sprawach zaméwien publicznych dokonywanych przez Urzad
Gminy,

prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

prowadzenie remontow, napraw i adaptacji oraz konserwacja budynkdéw i pomieszczen Urzgdu Gminy,

$wietlic wiejskich 1 innych budynkdw i urzgdzeni komunalnych nie bedacych w uzytkowaniu GZGK

w Rybnie,

prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, remontami i odbudowg obiektéw uzytecznosci publicznej,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,




D mmmmwmwméﬁdm&

na realizacje zadafi inwestycyjnych, i
8) dokonywanie rozliczef realizowanych zadati inwestycyjnych i remantowych, |
9) praestzeganie zasad udzielania zaméwieh publicznych przy realigacji faktur{za roboty budowlane,
lﬂ)pmwadmniespmwzwiqzmychzmﬁcmniemdmuwmmgiiw;mmimah\ia ieflicach wiejskich,
11) programowanie i koordynowanie prac zwigzanych z budowy sieci:.wodaciggowey; kanalizacji sanitarnej,

gazyfikacyjnej i drogowej, . 4
lZ)-organimwmﬁeispmwowmieopiekimdgmbamiiementammiwmjmymL
13) prowadzenie nadzoru pracowniczego nad wykonywanymi remontami przez4pracownikéw Urzedu

wykmuquhﬁe_czamnoéciwmmmhpmcmmyjnydlimbdtpubﬁcmych,
lﬂmmadamhspmwzmhmmodnﬁ-mhmiiwywhsmﬂafmm&iawm@mw

zwigzanych z; :
w. plangch Zagospodarowania przesirzennego pod zabudowe, w tym ich zbdwaniem, oddawaniem
w usytkowanie wieczyste, uZytkowanie, dzierzawe, najem, ozenip, w twaly zarzad
oraz ich przekazywaniem na cele szczegéine, : ;

d) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich, {

®) organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa. wiasnosci, prawa usylkowania wieczystego

© komunalizacja gruntéw,

h) prowadzeniem ewidencji grantow komunalnych, ; 1

i twomniemmobummﬁwigospodmowmimnhn-zgodﬁezaasadamioheébnymi

w pezepisach obowigzujacego prawa,

D Wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalae , "N

k) zagospodarowaniem wspdinot gruntowych, ’

D Ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

— przezmaczenie na cele nierolnicze i nielesne,
— Wylgezania grantéw z produkcji,
— rolniczego wykorzystania gruntéw,

- rekultywacji nieuZytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i} uyZnianych inmych
. grontbw, '
m) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemis.
"15) sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejdoowosci i obiekiow
fizjograficznych, w szczegbinosei:

a) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,




b)

o)

d)

¢)

g)

h)

i)
k)

koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

koordynacja 1 obshiga dzialah zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie  planu  zagospodarowania  przestrzennego  oraz wydawanie  odpisow
1 wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,
dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z naleznosciami i roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoéci z ustalonymi warunkami zabudowy 1
zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw migjscowosci, ulic i obicktéw fizjograficznych

oraz numeracji nieruchomosci.

16) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji,

17) przygotowania i aktualizowanie ofert inwestycyjnych dla inwestorow,

18) sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci dotyczace:

a) administrowania,  gospodarowania 1 zarzadzania  gminnym  zasobem  lokalowym
oraz nieruchomosciami budynkowymi,

b) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i =zastgpczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadéw karnych,

¢) zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,

d) przejmowania zakladowych budynkow mieszkalnych,

¢} egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;,

f) stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

g) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

hy targow i targowisk.

19) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami wiejskimi,

a w szczegolnosei:

a}

b}
<}

przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organow Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczegdlne) kategorii,
projektowanie przebiegu drog,

budowe, modernizacje i ochrong drog,
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i

) zarzadwanie drogami,

0 ohaﬁhmesmgéhegokouyshmazdrégwtymwyszystywmm&#w&ngowyuhmoeh

n Mmﬁeiobﬂmwwmémzmmmmﬁ.mgmﬁm
8 opracowanie projekedw decyzji dotyczaeych:
- zezwolenia na zajecic pasa drogowego,

- mmmesmmewpaswdmwymmmmzohaﬁbwbuMImychme

zwigzanych z fankcjonowaniem drogi,
— zezwolenia na wykorzystanie drég w spos6b szczegSiny na etapie
20) izenie egzekuci cywil j $wiadczefi pienieznych oraz p
wtych sprawach,

in zabezpicczajocego

ZI)Wmemmmmmwmmﬁwhhh

W rejestrze, -
22) skiadanie wnieskéw o wpis do rejestru zabytkéw d6br kultury,
. 23) przyjmowsnie zgloszefi o znalezienin przedmiotéw archeologiczaych’ lub
1 niezwloozne powiadomienie o tym fakcie wojewédzkiego konserwatora

o
odleryciu wykopalisk

24) wykonywanie zadati wyniksjacych z ustawy o ochronie zabytkéw.i opiece fad zabytkami W tym

‘opracowywanic gminnego programu opieki nad zabytkami, t
25) wspblpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w- celu zachowania
26) prowadzenic gminnej ewidencji zabytkéw,

27) przygotowywanie projektu Uchwat Rady w sprawie zmian wysokeéci czynszn

kulturowych

.28).sporzadzanie studium zagospodarowania przestrzennego - u“%lqdma)wegohwmmkowma, cele
1hmmhpdﬂyhqupaﬂsanobmwmewﬁngw@uMa1koordynmppm

- :wigmenych-z opracowywaniem tego studium,

29) przygotowanic projektéw uchwat o ustaleniu granic -gruntéw  przeznaczonyog
budownictwo wielorodzinne, wykladanie projektéw uchwal do wgladu za

rozpairywanie zioZzonych wnioskéw, uwag i zastrzezef,

M)Walmjammwmzmmmmmpmw

przastrzennego,
31)$me0mphnuwdmwmmmm
32) prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowanis

-33)-opracowywanie.oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennyni,

34) podawanie do publicznej wiadomoéci informacji o przysigpieniu do sporzedzefia

4 nastepnie o-wylozenin-projektu planu micjscowego do wgladu publicznego,
35) przedstawianie Radzie Gminy zian w planach zagospodarowania przesirzensiog

36) stwierdzanie decyziq, 0 wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy i zagespodargwani
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37) prowadzenie rejestru  wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

38) dostosowywanie obowiazujacych planéw zagospodarowania przestrzennego do przepisow ustawy
z zakresu ochrony srodowiska,

39) opiniowanie w formie postanowienia zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosei z ustaleniami
planu miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi,

40) prowadzenie spraw wynikajacych z uprawniefi Wojta Gminy przewidzianych w przepisach prawa
budowlanego polegajacych na mozliwosci wydawania powiatowemu inspektorowi nadzoru
budowlanego poleceni podjecia dzialania w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi zwiazanych z budows, utrzymaniem lub rozbiérka budowlana,

41) nadawanie numeracji porzadkowej posesji,

42) wylaczanie gruntdéw z produkcji rolnej i przeznaczanie ich na inne cele,

43) wspotpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczej,

44) wydawanie zaswiadczen, wypisdw i wyrysdéw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

45) uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji wszystkich inwestycji na terenie gminy,

46) przygotowania i aktualizowanie ofert inwestycyjnych dla inwestoréw,

47) prowadzenie biezacej analizy o ocenie realizacji miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wnioskowanie w sprawach sporzadzenia nowego lub aktualizacja istnicjacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

48) realizacja obowiazkdw wynikajacych z przepiséw Prawa budowlanego.

49) prowadzenie spraw zwiagzanych z podzialem i scalaniem nieruchomosci,

50) realizacja spraw zwigzanych z wymiang gruntéw rolnych,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

52) korzystanie z przystugujacego prawa pierwokupu,

53) ustalanie granic nieruchomosci wiejskich,

54) gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi,

55) tworzenie zasobow gruntow na cele okreslone w planach zagospodarowania przestrzennego,

56) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia i gospodarowaniem gruntami,

57) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw stanowiacych wlasno$¢ Gminy a takze sprzedaz
wolnych budynkéw i innych urzadzed oraz wolnych lokali stanowiacych wlasnos¢é Gminy w drodze
przetargu,

58) oglaszanie i przeprowadzanie przetargow na nieruchomosci stanowigce wiasnosé Gminy,

59) przygotowywanie | wprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, wieczyste uzytkowanie,
stuzebnodé, uzyczenie, dzierzawa, najem, zarzad),

60) przejmowanie wiasnosci gruntéw wydzielonych pod drogi lub ulice (za odszkodowaniem badz w drodze
UmMowy),

61) wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz Gminy po uprzednim przeprowadzeniu

rokowan z wiascicielem o nabycie w drodze umowy,
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oraz drzewa i krzewy, _ i
63) tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy wei, | '
64) przygotowanie projekiow uchwat o ustaleniu gramic gruntéw . przeznaczonys

budonmmtwomelm:dmnne,wykhdamepmjmuchwaldowglqdu'

0sb,
rozpatrywanie zlozonych wnioskéw, uwag i zastrzezed, :
- 68) nieodplatue -przskazywanie gruntéw stanowigcych wiasnosé Gminy na wiagnoé¢ Skarbu Pefistwa
~ albo wuzytkowanio wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,
66) naliczanie i aktualizacja oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowanis  zarzad

przysing _e COgOo- osobomﬁzycmymwpmwowhsmém,
n)mwmmlmlemam&owmmmmWM1zmym
dla-oaéb.prawnych, i
73)-zarzadzanie sicciq dr6g gminnych i lokalnych, w tym nadzér nad prawidlowym yrzymeniem sieci drog
gminnych i przystankéw,
74) budowa, modernizacji, uhzymanie i ochrona drég gminnych i chodnikéw, Coe
75) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem : drég. wiailaigcych . z. ustawy
o drogach publiczaych,
76)mhmwmmdaﬂzmqmwhzm’g&mmwamem,k0mﬂymwnmmnmd#mwmmlokﬂnego

transportu zbiorowego,
77) nadzér nad vtrzymaniem i eksploatacjg oéwietlenia drogowego,
78) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dostaw energii i konserwacji ofwictlenip ulicznego, 0

79) sporzqdzenie. planéw remontow i konserwacji placéw zabaw,

80) organizowanie remontéw i konserwacji gminnych placéw zabaw,

-81) wtrzymanie gminnych placéw zabaw w stopniu zapewniajgcym bezpieczeidistwo
82) wydawanie apinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég lokalnych, gmi
83) zaliczanie drogi do kategorii drogi zakladowej,

84) orzekanie 0 przywriceniu pasa drogowego drogi gminnej i Jokalnej do popraediego stanu w razie jej
85) wydawanie zezwolefi na lokalizowanie w pasie drogowym, drég gminnych i lokalnych, obicktéw nie
86) wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej,
87) planowanie finansowania wirzymania oraz ochrony drég lokalnych i gminnych,
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88) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku 1 czystosci na terenie gminy w tym urzadzen
komunalnych,

89) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji encrgetycznych, centralnego
ogrzewaria, instalacji wodno — kanalizacyjnej w budynku Urzgdu oraz zapewnienie niezbgdney ich
konserwacji,

90) budowa i konserwacja ulic, mostéw, placéw i zdrojow publicznych,

91) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymanie przystankow,

92) prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego na terenie gminy organizacja i rozliczanie,

93) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow oraz ich znakowania,

94) organizacja i prowadzenia robot interwencyjnych, publicznych i prac spolecznie uzytecznych,

95) organizacja robdt dla 0sob skazanych na §wiadczenie pracy spotecznie uzyteczne;,

96) utrzymywanie terendw zielonych na terenie gminy,

97) utrzymywania biezacej wspdlpracy z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania drog
gminnych w tym zimowego ich utrzymania,

98) organizowanie akcji spolecznych na obszarach zagrozonych lub dotknigtych klgskami zywiotowymi,

99) inicjowanie oraz stymulowanie dziatan organizacji spotecznych w zakresie pomocy osobom dotknigtym
kleska zywiolowa, jak rdwniez organizowanie wprowadzenia obowigzku $wiadczed osobistych
i rzeczowych,

100) organizowanie gminnego transportu zbiorowego dla potrzeb wynikajacych z sytuacji wystapienia
klgski zywiolowej,

101)  nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowe),

102) dokumentowanie w ,.Karcie drogowe)” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdéw stuzbowych,

103) rozliczanie w ,Kartach drogowych” ilosci zuzytego paliwa.

104) dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek gotowkowych na zakup paliwa 1 kosztéw
podrézy stuzbowych,

105) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich zadan
i obowiazkéw okreslonych powyzej,

106) prowadzenie nadzoru pracowniczego i organizowanie prac wykonywanych przez pracownikéw
Urzedu wykonujacych te czynnosci w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych i prac spotecznie
uzytecznych,

107)  kontrola stanu paliwa w kotlowni budynku Urzedu Gminy oraz zamawianie dostaw w miarg potrzeb,

108) zarzadzenie budynkiem administracyjnym,

109) prowadzenie spraw dotyczacych remontéw biezacych oraz konserwacji wyposazenia technicznego
pomieszczen biurowych,

110) analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej 1 innych zewnetrznych
srodkéw wspomagajacych realizacj¢ zadan Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnosci
dla pozyskania tych srodkdw,

111} sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych do zewnetrznych programéw pomocowych,




i
112) . realizagja, nadzér, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci pro_‘almow finansowarrych
ze srodkéw pomocowych, }
- 113) mﬁmﬁe-i.omkomﬂcizwmwadmgomu‘mwwgmﬁe,
114 wspélnacaz-KimikmﬁRofmﬂéwwnh&ﬁeidmﬁhmmiahwemycjiidﬁahﬂ
przeznaczonych do wspéifinansowania ze érodkéw pomocowych,
115)  informowanie o programach pomocowych krajowych i zagraniczmych,

116)  bieiace uzupeliania wiedzy wiasnej i pracownikéw Urzedu Gminy o zagadach fumkejonowania
Gminy w Unii Europejekiej,

117)  wspbipraca w zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnegq oraz bud¥etu Gminy
w zakresie finansowania projektéw,

118)  aktualizagja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokjimentacji strategicznej
niezbednej do rozwoju spoleczuiego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

119) wysaukiwanie ogloszeh na temat aktvalnych programéw pomocowye
omoiliwychdopodjqciadziahﬁmﬁerqucychdoa‘enﬁmwaniamh, graméw,

121) Mmmmnmmhmsmmmkwmﬁwmdoﬁnmmmn
Srodkéw unijnych, w tym na promocie gminy, :

122) mmwmmulmmwmemmmmh

: dla.Gminy,

123) prowadzenie pelnej dokumentacji dotycmej poZyskiwania funduszy -od jehwali

124) prwadzemeemdmcyzlo@onychnmhamnychmmk&w

125) wspéhimahmezpdms&mumgmmcnnymemywmmpmyshwﬁamndmzykmpwych
i unijnych, !

126) informowanie gminnych jednostek organizacyjuych o mozliwoéciach poyskania frodkéw na
zadppip replizowane w ramach ich dziatalnosei,

127) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektotpwi Ochrony Danych

Osobowych.
§33

1) kierowanie catoksztaltem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ofwiaty, -

2), -prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, laczeniem i likwidacjg przedszkol}, szké} podstawowych
i gimnazjéw,

3) przygotowywanie prajekiw planu sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawoyych i gimnazjéw oraz
granic ich obwodéw,

4)m¢mmdﬂmmy¢pmdymhoﬁwsﬂ&npmdsﬂmhammmmnm
oraz przedstawienie Wéjtowi Gminy waioskéw w tym zakresie,
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5) prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujacym realizacie zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzgcego,

6) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

7) wspblpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia uczniéw do szkét i opieki podezas dowozZenia,

8) organizowanie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

9) refundacja kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych lub organizowanie transportu dla dzieci
niepetnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,

10) prowadzenie spraw osobowych oraz przygotowanie dokumentow w sprawach rent i emerytur
dyrektoréw placowek o$wiatowych,

11) realizacja zadan dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkét, wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Wéjta — nauczycielom i uczniom,

14) prowadzenie ewidencji szkdt i placdwek oswiatowych,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

16) wspotdzialanie z Kuratorem Oswiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-dydaktycznego
w placowkach oswiatowych,

17) przygotowanie projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow administracii
i jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi,

18) przygotowanie i organizowanie konkurséw i naboréw na dyrektorow placowek oswiatowych,

19) przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odplatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu,

20) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placdwkach o$wiatowych oraz o liczbie
ucznidw,

21) wspolpraca z radami szkol, radami rodzicow i komitetami rodzicielskimi w zakresie organizacji
i funkcjonowania szkot 1 placowek,

22) systematyczna kontrola warunkOw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisdow
BHP,

23) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy,

24) wprowadzanie instrukcji BHP na poszczegolnych stanowiskach pracy,

25) adaptacja nowo przybytych pracownikow oraz organizowanie i przeprowadzanie szkolenia w zakresie
BHP,

26) opracowanie i kontroli realizacji planow poprawy warunkow BHP,

27) dochodzenie powypadkowego i opracowywania wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy,

28) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy,

29) naliczanie ekwiwalentu za odziez ochronna i robocza,

30) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy poprzez realizowanie przepisow szezegdlowyeh w tym zakresie,
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o PR EROWY WAl mwn&wome
SZ)WMWWMWMZMMWWH{P

mmmlwzyshwmﬁmduszypomowwychUnuEmpejshq *mnynhzewnwmych
Srodkéw wspamagajqcych realizace 2adafi Gminy oraz. podejmowanie- skutdcznych czynnodci dla
pozyskania tych srodkéw,

”)bmeumehmmwwdqwhqumcownikéwUMGmmyoWMﬂmmmmy
w Unii BEmepejskiej, ’
. 49) wepllpraga.. w.. pakregie. przygotowania Wieloletniogo Plann lnmamw joraz . buddety Gminy
. t-
wyssukiwanie. ogloszef mwmatakhlahychprograméwpomomychmmfoupowmomoﬂlwych
dopo@gcmdmaiaﬁmnmqoychdomalmwmtychpmgmnﬁw 1
ﬂ)mﬂnmmwmnabmuwmmhﬂw

mmwmhzobmmmmmmswmm

oémﬂowe,awsmmegﬁlnoécldotycmych O
a)wspémrwyzkafermmmeow—Podnﬂwwym,memmmmhwh
finansowanych ze srodkéw unijnych,
b ohshlglﬁnmsowmmszkéhphaéwek,wwmmmﬁw;mwwmhwhﬁmmmych
z wiasnych Srodkéw i dotacji celowych,

9 mpewnmmeobslugﬁmsowo—kslqgowej _ :

D) przmowwywm materiatéw mezbednych do W.Vkmama -
sprawosdemcs &mmmm

] Wmmhlmmmmm;wmmm

§) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, :

k). prowadzenie keiag rachunkowych,

i) przeprowadzenie i rezliczanie inwentaryzacji,

(
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i}

dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

k) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

1)

dokonywanie umorzen $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

m) obstuga finansowa inwestycji oswiatowych z udziatem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej.

47) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych.

§ 34

Do zadah Stanowiska ds. Organizacyjnych i Kadrowych nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno - techniczne

a w szczegodlnosci:

a)
b)
<)
d)
e)

2)
h)

)]
k)

m)

n)

0)

p)
q)

r)

)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencii,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

ewidencja wnioskdw i postulatéw ludnosci oraz okresowe rozliczanie ich realizacji,
przygotowywanie pomieszczen i obsluga - w tym protokotowanie - spotkan, narad i zebran
organizowanych przez Wajta 1 Sekretarza,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zakladowego,

przyjmowanie interesantOw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych wydziatow,

obstuga kancelarii ogélnej, dziennika korespondencji przychodzacej oraz dystrybucja
korespondenc;i,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie prenumeraty czasopism 1 wydawnictw zamawianych dla Urzedu,

prowadzenie rejestru delegacji sfuzbowych,

zabezpieczanie pieczeci | mienia Urzgdu,

obstuga spotkan 1 sporzadzanie protokotéw z posiedzen soltyséw organizowanych przez Wajta,
zabezpieczenie tacznosci telefoniczne] oraz nadzér nad wihasciwym eksploatowaniem laczy,
automatycznej centrali telefonicznej i komorek stuzbowych oddanych w uzytkowanie pracownikom,
obstuga centrali telefonicznej urzedu,

wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z reprezentacja Gminy w tym dbalos¢ o
wystrdj 1 estetyke,

zabezpieczenie i wlasciwe przygotowanie sali narad, bankietowej w zaleznosci od potrzeb i
okolicznosci oraz organizowanie spotkan 1 posiedzen,

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzedu, zakup
inwentarza ruchomego, materialow i pomocy biurowych, drukow i formularzy z przeznaczeniem na
cele administracyjne, zlecanie wykonania pieczeci urzedowych 1 nagléwkowych, prowadzenie ich

rejestru oraz likwidacja.
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2) administracyjnc-gospodarcea obsluga Urzedu, a w smozegélnodei: |
8) mpmwmeUmduwmmmlybmwmlkmeelmyjmmdmezMOméwieniach
publicznych, - {
b prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,
©)  prowadzcaic. gospodarki drukami i formularzami.
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu, dyrekiorow jednostek}osganizacyjnych oraz
innychpxnwwnikéwistatyswwzauudnimychnapodstawieodrgbmh‘pmep' , 8 W s2czegblnosci:
) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem oraz akt osobowych
pracownikéw, '
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
©) Pprzygotowywanie materialéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnoéci z prawa pracy,
d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen i j pracownikéw
misnowanych Urzedu,
¢) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych, | -
) mpewnimnewarmkéwdopmwadmdna&almémsocjﬂnermduJakoanodm,
® przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy, _
%) ewidencja czasu pracy pracownikéw, :
D  kompletowanie wnioskéw emerytalno rentowych. ;
prowadzenie rejestru skarg skiadanych do NSA.
prowadzenic zbioréw akiow prawnych, Driemnikéw Ustaw, Mmm&wP+MlmmnMw
Urzedowych Wojewddziwa, : o
prowadzenie spraw zwigzanych z finkcjonowaniem systemu REGON,
dbaloéé o funkcjonowanie i rozwdj poczty elekironicznej,
prowadzenie punkin informacji i obslugi interesantéw, "
9) bezposrednia obstuga interesanta w zakresie informacji ogdlnej Urzedu, '
mwadmogémychmmpmmwmmmmmommmmzmwn
zalatwiania poszczegélnych spraw,
11) informowanie o sposobie zatatwiania spraw i stanie zaawansowania prowadzonej gprawy,
12)'kimwmhnwhmhwmmwwdoodpwhdnhhsmnowiskbezpoﬁedniejmrw
13) przyjmowanie kierowanych do Urzedu pism i wnioskéw,
14) sprawdzanie kompletnoéei skiadanych dokumentéw i rejestrowanie ich w systegpie komputerowym, z
chwils wprowadzenia w Urzedzie czynnoéci kancelaryjnych w systemie EZD,
18) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektoropi Ochrony Danych
Osobowych | -
§35 . _
Do zadafh Peinomosnika Ochrony Informacji Niejawnych nale2s sprawy zwigzang z ochrong tajemmicy
 pafistwowej i shadbowej, 8 w szczegbinokci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

R

&I 8
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2) ochrona systemdw i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informagji niejawnych.

§ 36

Do zadan Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Zdrowia naleza:

1) opracowywanie projektow decyzji 1 prowadzenie postgpowan dotyczacych srodowiskowych
uwarunkowan zgody na realizacj¢ przedsigwzigc,

2) wydawanie identyfikatorow wiascicielom psow,

3) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie organizacji szczepienia psow przeciw
wsciekliznie,

4) wydawania zezwolefi na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne,

5) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat,

6) sprawowanie administracji i wykonywanie zadan z zakresu prawa towieckiego,

7) wspoldzialanie z zarzadca obwoddw lowieckich w zagospodarowaniu towieckim obszaréw Gminy, w
szczegolnodei w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,

8) wspotdzialanie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji wystgpienia chwastow,
choréb i szkodnikdow w uprawach i sadzeniakach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z caloksztattem zadan dotyczacych produkeji roslinnej i zwierzgeej,

10) wspoétpraca z organizacjami rolniczymi w zakresie wspomagania ich dzialalnosci i inicjowanie
wspolnych przedsigwzige,

11) realizacja zadai wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystosei 1 porzadku w gminach oraz innych
przepiséw porzadkowo — sanitarnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami
oraz sktadaniem sprawozdan z jego realizacji,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony srodowiska oraz
sporzadzanie raportéw z jego wykonania,

14) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach i zgody na realizacjg przedsigwzigeia,

15} prowadzenie postgpowania w ramach oceny oddziatywania na srodowisko przedsigwzigc,

16} zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, wod i powierzehni ziemi,

17) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych niezgodnego z przepisami skladowania
odpaddw,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpadéw zgodnie z ustawg
o odpadach

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych nieprawidtowosci w  zakresie sciekow

komunalnych,
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20) podejmowanie dzialaf zwigzanych z ochrong zwierzst i rosiin, ' f
21) ochrona obicktdw przyrody ozywionej i nieozywionej, |

22) prowadgenie postgpowati majacych na celu objecie formami ochrony ebazaréw pilgyrodniczo cennych,

23) vzgadnianie planowanych dzialah na terenie rezerwatu przyrody -oraz
Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska,

Zprwadmmednahlnoéc:edukacwnaj,mfmmmyjnejlpromocyjnejw
ekologii,

27) wepieranie inicjatyw proekologicznych na terenie gminy,

28) prowadzenic spraw zwiszanych z racjonalnym gospodarowaniem
meezynmécmmlmeklymlwed!ugzasadoheélonychwmlsmhouﬂzymmu
terenie griny,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do Zwigzku Gmin

30) nadz6r nad realizacjs obowigzkéw wiadcicieli nieruchomoéci okreslonych w
czystosci i porzgdku w gminie,

31) organizacja systemu odbioru odpadéw komunainych,

32) wydawanie zezwolefi na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na odbiorze od
nieczystosci plynnych,

m'mmmhmmeth M:’ -

wiadeiwosécig wéjta,
36) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach
ﬁmdowmknjeg)ochtmle,

niebezpiecznych,

39) opiniowanie wanioskéw o zezwolenie na prowadzenie dzialalnoéci
ieszkodliviania. Ipadéw,

40) podes ie czynnofci hw fkach stwierdzeni § proepist

4l)prowndmzdzmM1konkurs6wzwmmycthmpagowamemochmny
szkolach na terenie Gminy,

42) rozpowszechnianie informacji dziatah ekologicznych i organizacji akcji ,,Sprzatanfe

“)mllmejamdaﬁwymkagqcycthmepwdwustawyprmowodmomz konhw

stosunki wodne,

44) prowadzenie postepowan dotyczacych zezwolefi na usuwanie drzew i krzewow

ieruchomosci, w tym wydawanie opinii i deeyzji administracyjmych,

i lovmi i
i i porzadku na

]

wie 0 utrzymaniu w
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45) prowadzenie postgpowan w zakresie nakladania finansowych kar administracyjnych za nielegalne
usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie terenow zielonych,

46) wnioskowania do konserwatora zabytkéw o zgode na wyrgb drzew i krzewow w obiektach
podlegajacych konserwatorowi zabytkow,

47) opracowania planu wyrebu drzew i krzew6w przy drogach publicznych nie bgdacych w zarzadzie gminy,

48) wnioskowanie do Starosty Powiatu o zgodg na wyrab drzew i krzewdw przy drogach gminnych,

49) przygotowywania opinii dotyczacych gruntéw przeznaczonych do zadrzewien,

50) organizacja i nadzor prac w zakresie nasadzen zieleni, w tym kontrola realizacji obowiazku dotyczacego
nasadzen,

51) prowadzenie dziatan z zakresu o$wiaty zdrowotnej, profilaktyki i promocji zdrowia,

52) wspoldziatanie z odpowiednimi jednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia,

53) pozyskiwanie funduszy na prowadzenie spraw zwigzanych z inicjonowaniem i koordynowaniem dziatan
majacych na celu integracje i wyréwnywanie szans oséb niepetnosprawnych oraz ich aktywizacje do
wigkszego udzialu w zyciu spotecznym,

54) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych.

§37
Do zadan Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Wojskowych naleza:
1) sprawy zwigzane z obronnoscia kraju, a w szczegdlnosci dotyczace:
a) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
by wspdldziatania z organami wojskowymi, w tym w zakresie rejestracji, poboru oraz akeji kurierskiej,
¢) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
d) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznawania
zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
e) przystugujacych zotnierzom i czionkom ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny oraz pokrywania
naleznosci mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,
f) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
g) zakwaterowania sit zbrojnych.
2) sprawy z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a) planowanie przedsigwzigc,
b) tworzenie formacji obrony cywilnej,
¢) nakladanie cbowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
d) swiadczenia na rzecz obrony cywilnej,
e) gospodarka sprzetem OC.
3) sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego:
a) wspdldziatanie w zwalczaniu klgsk zywiotowych oraz likwidacji skutkéw nadzwyczajnych
zagrozen,
b) biezaca obshuga zadan kryzysowych dotyczacych terroryzmu,
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. Prommsakphﬁzwaahmzespolukryzymgo -
a). mﬁmlmmmymlwpomrowq
b) wspdipraca z Zarzadem Gminnym OSP,

-.€).. organizowanie zawodéw i szkoled,

specjalnej i umundprowania i éredkéw i teansportowych do akeji ratownicsych, .

¢) ulrzymanie remiz i pomieszczed,

5 mdmmmqmezmhmmmwpomquobmﬂwUmgdqumymwadzpnwwmmych

z bezpicczefistwem obywateli i wspSidziatanie z policjs,

6) nadzérnadwahnmmobnhﬂw quqoy%wmdmﬁm wpdn@emymm

8 mdﬁrmmmmndnkmenww1mmkcjlp.poz.,

9) wydwmopmudo@mcychpomesmzeﬁnob:eh&wpodkmmochmwp‘m .

ll)uMwhmwhabnkwwzmmbwp poL.,

_II)WWWMZWWM-IW

przeciwpoiarowa, !
12) wykonywanie innych zadat wynikajacych z przepiséw regulujacych ochrone p. p4?

13)dokmywmmwpubhmhdhmbummmyw'm raohatrzenis

Wlwwomme,uwnqlkmﬁmmmﬁwplmyeh,blmwyuhj koniputesc

14)pwwadmmekanoelamlsjnej,
 18) dzenie spraw bz iziamiii i Kleskami Zvwiolowvmi

lﬂadmmﬁnwmsyﬂmmkompu&mwmemqﬁnmpmmeJegobemoﬂemwegodam

noénikami z opeogtsmowaniem oraz kopiami zapasowymi,
17) spsawowanie opicki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniu,
" 18) wykonywarie obowiazkéw Administratora Bezpieczedisiwa Informacji,
19) administrowanie siecig i serwerem, okresowa kontrola staau instalacji i wrzadze, |
20) archiwizacja baz danych i zabezpieczeitie noénikéw z kopiami bezpieczefistwa,
Zl)mmmmmﬂommmmmﬁww&owychhwwychlmmm
22) wykonywanie przegiadéw baz danych,
23) obsluga systeméw ochrony antywirusowej,
24) nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego,
28) bieinca analiza i obslug stanu zabezpieczenia systeméw operacyjnych i baz
26) modemizacja i dbanie o bezawaryjne prace sprzetu komputerowego oraz

znajdujgeych sie w Urzedzie- wykonywanie drobnych napraw oraz diagmiostyka pfoble

isowi informaci d b i idlowego dziatani

28) konfigurowanie i instalacja sprz¢tu komputerowego w Urzedzie, N
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29) analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania, oOraz zakup ich
i wdrazanie,

30) . pomoc pracownikom przy rozwigzywaniu probleméw informatycznych z

31) biezacymi aplikacjami,

32) szkolenie, konsultacje i udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu obstugi komputera,

33) wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw z chwilg podjecia decyzji o wprowadzeniu takiego
obiegu dokumentéw w Urzedzie,

34) prowadzenie ewidencji: sprzgtu komputerowego, licencji stosowanych systemOw 1 programow,

35) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,

36) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow, na ktorych sg przetwarzane dane,

37) rejestracja zbioréw danych osobowych,

38) opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych (zarzadzen,
upowaznien, instrukcji) dotyczacych stosowania przepisdw z zakresu bezpieczefistwa informacji,
zwigzanych z tym zagadnien, dotyczacych ochrony danych osobowych i ich przetwarzania,

39) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczefistwa teleinformatycznego,

40) zarzadzanie haslami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czgstotliwosc
ich zmiany,

41) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe generowane
przez system informatyczny,

42) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za posrednictwem
urzadzen teletransmisji,

43) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

44) dbaloéé o zabezpieczenie poszczegblnych stanowisk przed ingerencjg osoéb nieupowaznionych oraz
zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi,

45) dbatoéé o funkcjonowanie i rozwdj poczty elektroniczne;j,

46) informowanic Sekretarza Gminy ¢ wszelkich nieprawidlowosciach stwierdzonych w  zakresie
przetwarzania i zabezpieczania zbioréw danych osobowych,

47) zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostgpem niepowotanych oséb,

48) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,

49) graficzne oraz merytoryczne prowadzenie Biuletynu [nformacji Publicznej i strony internetowej Gminy -
aktualizacja danych we wspdtpracy z referatami Urzedu,

50) zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpieczensiwa teleinformatycznego dla oséb uprawnionych do
pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej,

51) prowadzenie spraw 2z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gléwnym Urzgdem Statystycznym,

52) konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie,

53) wysylanie we wspélpracy z pracownikiem ds. obstugi Rady Gminy uchwal Rady Gminy w formie
edytora aktow prawnych do publikac)i w Dzienniku Urzgdowym,

30




$4) giaszanie. zbioru. danych osobowych do rejestru Gemeralnamu Inspektorpwi Ochrony Danych
Osobowych. ]
§38 |
mmsm&wiw,myimwwmwmmlm
nale#; sprawy dotyczgoe:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawania zaswiadczesi o wpisie do ewidencji dzialatnosci gospodarcze,
3) wydawanie decyzji 0. odmowie wpisu do ewidencji w przypadkach okreélonych wo,
4) przygotowywania decyzji o rozszerzenip dziatalnosci gospodarczej, zawi iu i wznowieniv oraz
wykresleniu z ewidencji lub odmowie wpisu do ewidencji,
%) wykreslenie w drodze decyzji administracyjnej z ewidencji dzialalnosci gospodardzei
6) wydawanie zezwolefi na wykonywanie przewozéw regularnych w krajowym
obszarze gminy,
7) prowadzenia biezgcej wspSlpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,
8) zezwoleti na sprzeda napojéw alkoholowych, A
9) ummmmmymejmspmazyimwmméwmmwm
10) ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych, '-
11) utrzymanie statych kontaktéw w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami {izialajacymi na terenie
12) wnioskawaniewspmwachwspiemniainicjdngospodmzychmhmie_@miny _
13) ustalania czasu pracy placéwek handlowych, uslugowych i gastronomiczuych,
lﬂdwcmwycmaniawmiwoéciipmedwdﬁMuakohoﬁmowLaWWhoéci:
a) pmwadmnieanalizprobleméwa]koholowychisunumobéwwdziedzipiei rozwigzywania,

Programu Profilaktyki Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, proj
wykonania oraz sprawozda z jego realizacji,
) pmwadzeﬂespmwzwiqnnychzwﬂimchﬁmimgoPmmuProﬂahyﬁimeiqzywmh
Problem6w Alkoholowych.
lS)wspélwnszmimymOﬁodﬁmPomocySpohmeijyhhiPuwiWthmPomcy
16) pomoc w rozwigzywaniu probleméw rodzinnych, malzeiskich i wychowawczych,
17) wspblipraca z organizacjami koscielnymi, $wieckimi w przeciwdziataniv
18) wspblpraca ze szkolami i innymi jednostkami odnoénie rozwiazywania pro
19) realizacja postanowiefi Sadu Rejonowego w Dzialdowie w zakresie wykonyw
u2yteczaej,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materiaing dia uczniéw,

ia pracy spolecani
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21) prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem stypendiéw o charakierze socjalnym,
22) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za doksztatcanie miedocianych,
23) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych.

§39

Do zadan Stanowiska ds. Promocji, Rozwoju Gminy i Organizacji Pozarzadowych nalezy prowadzenie

spraw:

1) prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem gminnych placéwek upowszechniania kultury,

3) wnioskowanie o tworzenie, faczenie przeksztalcanie i znoszenie gminnych placéwek kultury,

4) wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury oraz nadanie tej instytucji statutu,

5) likwidacja gminnych instytucji kultury,

6) przyjmowanic zawiadomich o organizowanych na terenic Gminy imprezach artystycznych lub
rozrywkowych,

7) nadzorowanie dziatalnosci gminnych placéwek kultury, §wietlic wiejskich,

8) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

9) wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami
sportowymi, oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwoler na zgromadzenia i przeprowadzanie imprez
masowych na terenie gminy lub zakazie odbycia zgromadzenia oraz nadzor nad ich przebiegiem,

11} wydawanie decyzji zakazujgcych zgromadzen publicznych, jezeli naruszaja przepisy lub stwarzaja
zagrozenie zycia lub zdrowia albo moga wywotaé szkody w mieniu,

12) udzielanie zezwolen 1 nadzorowanie zbiérek publicznych,

13) podeyjmowanie dziatan dla zdobycia srodkéw finansowych (od fundacji, sponsoréw i innych
darczyncow) na budowe, utrzymanie obiektéw i urzadzen kultury fizycznej,

14) wspotudzial i koordynowanie dziatain w zakresie organizacji szkolnych 1 miedzyszkolnych imprez
o charakterze rekreacyjnym i sportowym,

15) organizowanie imprez sportowych o charakterze gminnym oraz wiejskim,

16) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, koordynowanie i nadzorowanie ich przebiegu,

17) opiniowanie, planowanie | wnioskowanie rozdziatu s$rodkow przeznaczonych na kulture, kulturg
fizyczna i sport,

18) nadzorowanie zawodow i imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych o charakterze gminnym,

19) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im
pomocy w realizacji ich zadan,

20) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej
niezbednej do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

21) przygotowywanie obchoddw $wiat 1 uroczystosci gminnych |
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22) prowadzenic spraw.zwizanych z przyzmawaniem dyploméw i listbw mﬂmmmw przez
Woita, |

23).prowadzenic spraw zwigzanych z promocja Gminry w kraju i za granics, - '

m-opmwwywmiemateﬁaléwmmocyjnychimkhmowychoﬁminieimgimie,

mmewspélwaqmzwymhnymiqdzwmdwejzmimﬂmmimﬁmi
i poszukiwanie nowych kontaktéw,

tworcami, przedsigbiorcami oraz z innymi instytucjami samorzadowymi w zakresip promocji,
27) wspélpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi.
28) przygotowanic i obslega prezentacji turystycanych, gospodarczych, wystaw i|spotkai promujacych
gming w kraju i za granica,
29) rozwijanie wszechstronnej wep6lpracy partnerskicj z gminami w kraju i zagranica)
38) organizowanie kontaki6w zagranicznych i krajowych Wjta oraz wspdipraca w fym zakresie z innymi @)
31) organizowanie pobytu delegacji i przedstawicieli krajowych i zagranicanych przyjmowanych przez
32) organizacja krajowych i zagranicznych wyjazdéw praedstawicieli gminy na oficjalhe spotkania,
" 33) preygotowywanio doknmentéw zwiazanych z wyjazdami, '
34) koordynacja wspéipracy z samorzadami gmin partnerskichi,
3%) zabezpieczenie thumaczet jezykéw obeych dla potrzeb Gminy,
36) koordynowanie dzialafi promujacych gming, organizacia i udziat w masowych imrezach promocyjnych
oraz robienie zdje¢ na imprezach organizowanych przez gmine oraz z udziaksm wicieli gminy,
37)mdaguwamemfomuc;upmygoﬁ0wamematmab6wpmmu;qcycthne,
38) tworzenie strategii medialnej, ’:
39) peaygotowywanie materialéw prasowych i informacyjayeh, ®
48) utrzymywanie kontaktéw z dziennikarzami i opinia publiczng, '
- 41) redagowanie strony internetowej Urzedu we wspdlpracy ze stanowiskiem [ds. informatycznych
wzahesierozwojuipmmocjigminy, '
42) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku,
43) wspblpracy ze srodowiskami twérczymi gminy, stowarzyszeniami, jami spolecznymi
' w zakresie wspomagania ich dzisfalnoéci i inicjowania wspSlnych dziabes, Inic wspdlpraca
zKGW,
44) wspdtpraca 20 Stowar iami Turystyki dziatajqcymi na terenic ganiny,
45) organizowanie Dozynek Gminyet :
MMWemmmmthWMmmWhm
dotyczace bie2acej pracy Wdjta Gminy,
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47) organizowanie i obsluga spotkan ze srodkami masowego przekazu, mieszkancami gminy, organizacjami
spolecznymi lub $rodowiskami opiniotwérczymi celem przedstawienia podstawowych zatozen dziatania
podejmowanych przez Wojta Gminy i probleméw pojawiajacych si¢ w powyzszym procesie,

48) prowadzenie monitoringu informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnosci samorzadu
gminy,

49) inicjowanie i rozwijanie wspotpracy ze srodowiskami twérezymi gminy,

50) stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi w zakresie wspomagania ich dzialalnosci,

$1) przygotowywanie programéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

52) koordynowanie prac zwigzanych ze wspolpraca samorzadu gminnego z organizacjami pozarzagdowymi,

53) przygotowanie, przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

54) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem dotacji,

55) opracowanie merytoryczne i graficzne materialow promocyjno-informacyjnych o gminie, prezentacje
multimedialne i na stronie internetowej gminy,

56) przygotowywanie i druk okolicznosciowych pism, zaproszen, dyplomow

57) wydawanie zaswiadczen o $wiadczeniu ustug hotelarskich w gospodarstwach agroturystycznych,

58) prowadzenie i kontrolowanie wydatkow z funduszy soteckich,

59) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych.

§40
Do zadai Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego: rejestrowanie urodzen, matzenstw, zgonéw i innych
zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny,

2) sporzadzanie aktdw stanu cywilnego - urodzen, malzenstw i zgonow,

3) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiang zapiséw w ksiggach stanu
cywilnego,

5) przyjmowanie oswiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska mgza
matki , oraz o zmianie imienia dziecka,

6) zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,

7) przyjmowanie os$wiadczeh o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
w formie przepisow art. 1 § 2 i 3 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnegj do zawarcia malzenstwa za granica,

10) wydawanie decyzji administracyjnych majacych wplyw na zmiane zapiséw w ksiggach stanu cywilnego,

11) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

12) aktualizacja, na podstawie przypiskéw nadestanych z innych Urzedow Stanu Cywilnego — ksiagg stanu

cywilnego,
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S B)-mmm.wmmmmpmmmmom%m-m,
1) prowndzenis rejostréw i skorowidzéw, o kitrych mows w praepisach szczegbiowjeh,
15) zawiademianic windoiwych organéw administracji samorzadowej © bistqoe; jrejestracii i zmianach

w aktach:stanu cywilnego,
lﬁ)ushleuieﬁeéciakWshmcywihegonapodsmiedohmmﬁwzagrmicmych,
17) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego, :

18) wykouywanie . innych . zadefi i czynnosci wynikajacych z. preapiséw {Kodeksu Rodzinnego

iOpiekuﬁczegoorazmiséw,,PrawooAktachStanuCywﬂmgo”, .

- 19) prowadzenie i przekazywanie do wiaiciwego Urzedu Stat}mymngumoah* dotyczacych urodzefi,

maklefstw i zgonbw, -
20) prowadzenie korespondencii konsulamej z zakresu zdarzefi stanu cywilnego,

- 2Darchiwizacjs - dolumentéw stamu cywilnege we wapblpracy z iwum  Pafistwowym

oraz zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw- cywilnego,
22) przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zhiorowyeh, ' ,
23) prowsdzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodziunego i opiclaiiczogo} Prawa-o aktach stanu
cywilnego, Kodeksu Cywilnego i insych aktéw prawnych, !

24) wydawanie.decyzji 0 zmianie imion i nazwisk zgodnic z obowiazujacq ustaws, |
25) prayjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, |
26) wydawanie nowych dowodéw osobistych , wymiana i uniewaznienie ich,

ZﬂpmdmwmiezglomﬁomcielubuMMudWMumﬁﬂmmmwmm

zaswiadezefi,
28) wprowadzenie danych:do Centralnego Rejestru Dowodéw Osobistych,

3

29) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,|

38) wydawanie zawindczefi zawiecrajgcych pelny odpis damych zawaitych w

31) przygotowywanié wnioskéw o nadanie medalu ,,Za dlugolétnie pozycie matzefiskip”,

32) organizowanie u;‘oczystoéci z okazji wreczenia powy2szych medali i
100 lecia urodzin, '
33) przyjmowanie ustnych oswiadczei woli (testamenty allograficzne),

M)mﬁmjamdaﬂmkajmychzmmwyoewﬁemjiludnoédim%
nych w i

i wymeldowania, '
~ 36) przyjmowanie formulirzy zgloszenia pobytu stalego lub czasowego,

37) mmwmiefmmulmzyzgloszeﬂwymeldowaniazmiejmpobymmlegolubrm

38) wydawanie z urzgdu zagwiadezef 0 zameldowaniu na pobyt staly, lub na waio
pobyt czasowy, |

Rejestrze  Dowodéw

gratulacii z okazji

o zameldowaniu na
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39) wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktory opuscit miejsce pobytu
statego, albo opuscil miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie
dopetnit obowigzku wymeldowania sig,

40) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkancow oraz rejestrow zamieszkania
cudzoziemcéw uprawnionych podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludnosci,

41) sporzadzanie spisow wyborcow oraz udziat w organizacji wybordw, referendéw, spisoéw powszechnych i
prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

42) przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w gminie dla potrzeb jednostek organizacyjnych gminy,

43) wykonywanie czynnoéci operacyjno-technicznych zwigzanych z ochrong informacji niejawnych
dotyczacych:

a) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

b) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji nigjawnych,

¢) wykonywanie prac technicznych zwigzanych wytwarzaniem dokumentéw niejawnych,

d) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym poswiadczenie
bezpieczenistwa,

e) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

f) Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,

g) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne,
ktdre zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom,

h) zapewnienie ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

iy prowadzenie dokumentacji niejawnej zgodnie z ustawg o ochronie informacji nicjawnych i aktami
wykonawczymi,

44) obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i jej komisji,

45) organizacja spotkan i posiedzen odbywanych w ramach pracy Rad¢ Gminy i jej Kemisji,

46) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i Komisji

47) nadzér nad przygotowaniem projektdw uchwat, sprawozdan, informagcji i innych materiatow,

48) obstuga i sporzadzanie protckolow z posiedzen Rady, Komisji i Zwigzkow Gmin,

49) obstuga spotkan i sporzadzanie protokotow z posiedzen soltysdéw organizowanych przez Wijta,

50) sporzadzanie zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Rady dokumentacji i opracowan,

51) zapewnienie wlasciwych wymogdéw formalno — prawnych projektow uchwal z ktorych inicjatywa
wystepuje Rada i Komisje,

52) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych Rady i jej komisji,

53) rejestracja aktoéw prawnych wydawanych przez Rade i Wojta ,

54) prowadzenie rejestréw: uchwal rady, wnioskow i opinii komisji, interpelacji i wnioskow radnych,

55) sporzadzanie wyciggéw z protokoléw aktéw prawnych Rady i przekazywanie ich do wykonania

adresatom,
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]
wwadmmerejemmemehcjllwmoakéwomzsprawmuekmhw udzielania
- odpowiedzi intezpelujgcym,
57) terminowe przekazywanie uchwat Rady do wlasciwych organéw nadzora, 1
. 58).informowanie mieszkaficow o dzialainoéci Rady, [
59) obsiuga spotkati radnych Rady z wyborcami z wyjatkiem spotkai odbywanych w ramach kampanii
- wyberczych,
ﬁ)mnimwaniepmczwiqmycthmygowwaniemipmepmwadzeniem- i referendum,
61) zglaszanie. zbioru damych osobowych do rejestru Generainemu i Ochrony - Danych
Oscbowych.

§4

DondaﬁWieloombowegoShnoﬁskad&Othinﬂeﬂympodamzp,ohnhgaUm

a w szczeg6lnosci: ﬂ

l)uuzymaniepmndkuiezysméciwpomiemmiachmimpwnrchmwmd
1 na terenie posesji Urzedu,

2) wykmywmnapmwomzkmmaqlbudynkuUmdmpomnsmwﬂlwwmmx’nmmmgo,

3) biezgce utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

4) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnoéci zwigzanych z obstugs
samochodu osobowego Urzedu Gminy, w tym dbanie o jego nalezyty stan

5) przesirzeganie przepiséw bhp i p. poz. przy wykonywaniu wszelkich ezyanofci chslugowych przy
powicrzonym pojedzie.

6) dokumentuwamew,,l(medrogowej mbwguhlomﬂwwegowszys&mhmazdéwshzbowych
powierzonym samochodem osobowym Urzedu Gminy,

7) wpisywanie do Karty drogowej” ilodci kazdorazowego tankowania paliwa, N

8) rozliczanie w Kartach drogowych™ iloéci zuZytego paliwa,

9) dbanic o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpicczenie przed uszodzeniem i kradziezs,

10) przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu indv wykonania obslug
technicznych, przegladéw i wymian olejéw i plynéw, stosujac przy tym ich iwe rodzaje zalecane

11) zglaszanie przelozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i wypedkéw
drogowych,

12) wykonywanie W spos6b rzetelny polecets wydanych przez pracownikéw Urzedujw ktbrych dyspozycji
pozostaje powierzony samochéd osobowy. _
H)wmﬂemﬁwmhmdyspozwjewﬁaz@poﬁmymmjmmwsmmnﬁmhwwykmywmiu
obowigzkéw shuzbowych zgodnie z poleceniem bezpoéredniego przelozonego.
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§42

Do zadah $wiadczonych przez Radece Prawnego nalezy obsluga prawna wykonywana na rzecz Urzgdu

Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnego Samorzadowego Zakladu Gospodarki

Komunalnej, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Osrodka Sportu i Rekreacji w nastgpujacym zakresie:

1) udzielanie biezacych porady prawnych,

2) interpretacja przepisow prawnych,

3) konsultacje prawnicze i udzielanie porad prawnych pracownikom,

4) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek zamawiajacego,

5) przygotowywanie, formufowanie, opiniowanie i weryfikacja projektow umoéw cywilno prawnych, w tym
projektéw umow zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego,
oraz projektow decyzji administracyjnych,

6) opracowywanie, opiniowanie i weryfikacja wewnetrznych aktéw prawnych,

7) reprezentowanie Zamawiajacego wobec 0sob trzecich w zakresie powierzonych spraw,

8) udzial w negocjowaniu warunkow umoéw i porozumien zawieranych przez Gming Rybno,

9) uczestniczenie w prowadzonych przez Zamawiajacego naradach i rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umowy dlugoterminowej lub
nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,

10) opiniowanie po wzglgdem formalno — prawnym projektéw uchwat Rady Gminy,

11) udzial na zadanie Zamawiajacego w sesjach Rady Gminy,

12) udzielanie porad prawnych radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatu radnego,

13) pomoc przy opracowywaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli,

14) sprawowanie zastepstwa procesowego i wystepowania w charakterze petnomocnika w sprawach przed
sgdami  powszechnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi,

15) reprezentowanie zamawiajacego przed organami nadzoru,

16) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Zamawiajacego,

17) sprawdzanie zgodnosci podejmowanych dziatan i decyzji z obowigzujacym prawem i informowanie
Wdjta Gminy o uchybieniach w dziatalnosci Zamawiajacego w zakresie przestrzegania prawa 1 skutkach
tych uchybied,

18) przygotowywanie projektow wystapien do sadow, organdw, instytucji, 0séb prawnych i fizycznych w
zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi i cywilnymi oraz reprezentowanie Urzedu
w toczacych sie postepowaniach,

19) sporzadzanie projektdw regulaminow wewnetrznych i pism wymagajacych interpretacji prawnych,

20) monitorowanie zmian przepisow dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

21) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

22) wspotpraca z kierownictwem Urzedu w zakresie wszelkich zagadnien prawnych wynikajacych z

biezacej dziatainosci Urzedu,
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H):uddnhhpomdmmwhmiesszngninywmmchmmyéwiidemmgothmdu
- i
Rozdziat VII. o |
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW ZAINTERESOWANYCH PO TOW.
s4 o |
1. Mywidmhemwyobywawuzmtwhnesqmmadaahwuybhiwmhach@heﬂmwhw
rozdziale VII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz odpowiednich przegisach s:megélnych
2. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci 1chwplywulsthuap1lnoéc1 .

3. Pmmemmmembmwxmh@WWW
obywaﬁeh,hmacmmpmmwa- - o

.&._Ohuwmgegmemmfmmazﬂatwmnmsmaw Zalatmemesmawyusmemwmnqbyémwalme
w aktach w formie protokolu lub podpisanej przez strong adnotacji. .

z powpdu nieznajomosci prawa.

prowadmnychwkoménhchorgammcmnychUmgdu.
8. Squslupﬁwaznmnydomzyﬂmhmawmmqum,kmmdnnqxdomdo
WMWMUWummMMWWWW
dekretacje wg Instrukeji kencelaryjncj. "N
9. Pracownicy Urzedu sj zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania. sprajv indywidualnych,
kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegblnogei:
l)udmhmamfomacpnnmbgdnwhpuymhtmmmdawmwy}wmaﬂnmmh&ém
obowigzujgcych przepiséw,
2) niezwlocznegp rozsirzygania spraw, w miarg mozliwosci na miejscu a w pogostalych przypadkach
do okreglenia terminu jej zalatwienia,
3) powiadomienie o przediuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy W aflku zaistnienia takiej
mmmnmqwmwwmmadiwmmmmmg
.4) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich.sprawy,
5 mfmmmaopmyﬁummhﬁodkmhﬁwohwmychlubmwwwy&awch
rozsirzygnigé.
lﬂ.O@MMmWwimﬂmmMﬁMehﬂyﬁmewwm
kierownicy referatéw Urzedu.
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§ 44

10.

11,

Skargi i wnioski moga by¢ skiadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

W sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie przyjmuje:

1) Wdjt — od poniedziatku do piatku w godzinach od 08.00 - 16.00,

2) Sekretarz — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 08.00 — 16.00.

W sprawach skarg i wnioskéw posfowie, senatorowie i radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci

przed innymi interesantami.

Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym przez

Sekretarza, bez wzgledu na formeg i miejsce zfozenia.

Koordynacj¢ zadan zwiazanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie

zapewnia Sekretarz.

Skargi rozpatruja:

1) Wéjt — na dziatalno$é Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz podlegtych bezposrednio kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikéw komorek organizacyjnych,

2) Sekretarz na dzialalnosé, podleglych bezposrednio komérek organizacyjnych,

Sekretarz po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze Skarg i Wnioskow przekazuje sprawe do zatatwienia

wlasciwej komoérce organizacyjnej Urzedu.

Skarga powinna by¢ zalatwiona bez zbednej zwioki, nie pdZniej jednak niz w ciggu miesigca,

Jesli skarga lub wniosek dotyczy Kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki

organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi 1 sposob

wspoldziatania wskazuje Sekretarz.

Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow, w tym w szczegdlnosci:

1) przyymowanie skarzacych i wnioskodawcow,

2) badanie zasadnosci skladanych skarg i wnioskow,

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy

sg realizowane przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 45

Komérki  organizacyjne odpowiedzialne za merytoryczne zalatwianie indywidualnych spraw

zainteresowanych podmiotéw, w tym takze skarg i wnioskéw, zobowigzane sg egzekwowac¢ na biezaco

sposOb 1 termin zatatwienia spraw zgloszonych przez interesantow, przekazanych do rozpatrzenia podleglym

jednostkom Gminy,

Rozdziat Vil

Postanowienia koricowe

§ 46

1.

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie w szczegolnosci przepisy:

1} ustawy o samorzadzie gminnym,
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ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy o postepowaniu.egzekucyjnym w administracji, .
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawy o strazach gminnych,

e al R L A —— A ———rd -

L2390 Ve v

gmmyamganyadmnnsuacpmdowejomzomamenmhﬂwhumw

::womw.wlmmwwwme

mmwommmmmokwﬂwbmpmqw;mﬁmﬁmﬁmej.w

zwigzkn z reforms ustrojows pafistwa,
ll)mWomﬁmhnidmmychushwwzwiQMzwdmmiemmfomyuwm
_ lz)SMGmmy o .

- §47
1 Seh'emeaobomazekmpomaépmoowmkéwzteécmmg\dammuwme v

mwémawzycw
Z.Klmnik referatu oraz bezpoéredm przetomony prmwwkéw
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ZALACZNIK NR 1
SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU

(Schemat organizacyjny urzedu nalezy sporzadzic $cisle wedtug postanowien o organizacji urzedu,
zawartych w regulaminie).

42




|

!

i

ZAMACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje: i
1. zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, i

2

3. pisma zawierajace oswindczenia woli w zakresie zarzady mieniem Gminy,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

S. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego ijnieniu nie upowaznil
pracownikdw Urzedu,
pelnomocaictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pi
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracov
7. pisma zawierajece ofwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. pehomomﬂwadoreprmbwamaGmnypmdsqdmnmmmndmmmmjpubhmej
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, . ‘
10. pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za i
11. inne pisma, jesli do ich podpisywania nie zostali wyznaczeni pracownicy Urzedu.

§2

L

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadah na podstawie Woijta. 3
]
§3 :_3
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jogo Z ipisuje pisma jace w aafaesie ich zadai :
§4 “ :
j
Kierownicy referatéw podpisuja: j
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania, do ktérych podpisywania zostali iefi przez Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zaiatwiania ktérych - i upowaznieni przez
Wi, |
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadgh dla poszezegdinych 5
§s _,f
Kierownicy Referatéw okreflsja rtodzaje pism, do podpisywania kbrydh sa upowatnieni
ich zastepcy lub inni pracownicy.
43 f'
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§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem,

umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§7

1. Wplywajace faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. organizacyjnych przez umieszczenie
prezentaty w gérnym rogu dokumentu oraz wpisanie do rejestru faktur.

2. Faktura okreslona w pkt. | jest nastepnie dekretowana przez Wojta do whasciwego pracownika, ktory
niezwlocznie sprawdza jg merytorycznie, opisuje, po czym moze ja podpisaé i przekazaé do
wprowadzenia do Centralnego Rejestru Zamowien
oraz do realizacji.

3. Do podpisania faktur upowaznieni sg kierownicy referatdw lub oseby upowaznione
przez nich w zakresie swoich zadan oraz osoby zajmujace samodziclne stanowiska réwniez w zakresie

swoich zadan.

§8
Dokumenty wychodzace z Urzedu Gminy przed zatwierdzeniem przez Wojta w przypadku gdy jest taki

wymdg sprawdza Sekretarz Gminy.
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ZAEACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA !
§1 |
Kontrola pracownikéw i poszczeg6inych komérek organizacyjnych Urzedu dohonyw*njestpodwzglqdm.
1) legalnodei,
2) gospodamoici,
3) rzetelnogci,
4) celowoéci,
5) terminowesci,
6) skutecznodci.

§2
S it o sl R N .
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okredlanie sposobéw ienia stwierdzonych
nicprawidiowosci i przeciwdzistania im w przyszlodci, i

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calodS lub obszerng cagsé dzishalnodci poszbzegdlmych komérek
organizacyjnych lub samodzielaych stanowisk,

2) mobhmm-obejmujqnewyhmemgadﬁeﬂahbngadnimhzmhmdﬁarlm&ikmbwmej
komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzistalnokci, !

3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzes: i czynnoéei przed ich dokonaniem orez spopnia praygotowania,

4) bistace - obejmuigos czynmodci w toku, |

5) sprawdaajeoe (nastgpnc) - majgoe micjsce po dokonani okredlonych czynosoi, W szczegSinoéci majace

na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione W toku postgpowania
konitrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska. {
54 |

1. Postgpowanie kontroine przeprowadza sie w sposéb umozliwiajscy bezstronne i i ustalenie stanu

3. Jako dowéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jgko dowodymogqbyé
wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:
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1)

2)

1)

2)

3)

Woijt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w odniesieniu do
kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk
samodzielnych),

kierownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych 1m

pracownikow.

§6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe] sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty jej zakoficzenia,

protokét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreélenie przedmintowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

¢) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
konirolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegblnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwicrdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

hy podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn cdmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobe zajymujgca

kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od

daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokat sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja po 1 egzemplarzu Kontrolowany

i kontrolujacy.

§9
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatkg stuzbowa zawierajgea odpowiednic elementy

przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

Wojt moze polecié sporzadzenie protokolu  pokontrolnego takze z innych  kontroli

niz kompleksowa.
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