Zaicznik do Zarzdzenia Nr 36/09
Wojta Gminy Przywidz
z dnia 4 maja 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY PRZYWIDZ

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Przywidz, zwany dalej Regulaminem glae
1. Zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Przywidz, zwanego dalej Ydem,
2. Organizacj Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Ugdu,
4. Zakres dziatania kierownictwa, poszczegollnych stasio pracy i referatow w
Urzedzie.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie — naley przez to rozumieGmirg Przywidz.

Radzie— naley przez to rozumieRad Gminy Przywidz,

Wojcie —nalezy przez to rozumieWojta Gminy Przywidz,

Zastepcy Wojta — nalery przez to rozumieZastpce Wojta Gminy Przywidz,
Sekretarzu— nalery przez to rozumieSekretarza Gminy Przywidz,
Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Przywidz,

ok wNE

§ 3.

=

Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, ¥édjinnych organdéw Gminy.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nailgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zadawitasnych

2) zadazleconych

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgaredministracji radowe]
(zada powierzonych)

4) zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumae komunalnego

zawartego z powiatem, ktoére nie zostaly powierzogminnym jednostkom

organizacyjnym, zwizkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na

podstawie umow.

§ 4.

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywariu zada
i kompetencji
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§ 5.

Prag Urzedu kieruje WOjt przy pomocy Zagicy, Sekretarza i Skarbnika.
Szczegotowy podziat zadd kompetenciji pongidzy kierownictwem Urgdu okrela
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 6.

Struktue organizacyjg Urzedu okréla schemat organizacyjny, stangay zatacznik
Nr 2.
W skiad Urzdu wchodz referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Na czele referatow stpkierownicy.

Stanowiska kierownicze w Ugdzie to:

1) Wojt (W)

2) Zagpca Wijta (ZW)

3) Sekretarz (SE)

4) Skarbnik (SK)

5) Kierownicy Referatow

5. W referatach wyoghnia s¢ stanowiska:

1) Referat Organizacyjny (RO):
a) kierownik referatu
b) ds. @wiaty (RO.O)
c) ds. turystyki i promocji gminy (RO.T)
d) ds. obstugi sekretariatu (RO.S)
e) ds. pozyskiwanieodkow pozabuzetowych (ROSP)
f) ds. bhp (BHP)
g) ds. pracowniczych (RO.K)
h) ds. obstugi Rady (RG)
i) informatyk (RO.I)
j) ds. ewidencji ludsoi i dowoddéw osobistych (RO.EL)

2) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (GK):

a) kierownik referatu

b) ds. ochron§rodowiska (GK.O)

c) ds. inwestycji i remontow (GK.I)

d) ds. gospodarki gruntami, mieszkanioweglioracji i rolnictwa (GK.R)
e) ds. planowania przestrzennego (GK.P)

f) ds. drég (GK.D)

g) ds. geodezji (GK.G)

h) ds. zamdéwiepublicznych

3) Referat Ksiegowasci Budzetowej (KB):
a) kierownik referatu

b) ds. rozliczefinansowych (KB.R)

c) ds. ptac (KB.PL)

d) ds. ksgowasci oswiaty (KB.O)

4)Referat Podatkow i Optat (RP):
a) kierownik referatu



b) ds. podatkéw i optat (RP.P)
c) ds. windykacji nakmosci (RP.W)
d) ds. dziatalrioi gospodarczej (RP.D)

6. Samodzielne stanowiska to:

1) Komendant Gminny Ochrony Przeciwamwej (KG)
2) Stanowisko ds. zadzania kryzysowego (ZK)

3) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego (USC)

4) Zasipca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego

5) Obstuga prawna. (RP)

1.

2.

§7.

Jednostki Organizacyjne Gminy srganami powotanymi uchwatami Rady Gminy,

dziatapcymi wedtug widciwych przepiséw prawa.

Jednostkami bugtowymi g:

1) Szkoty Podstawowe w Pomlewie i Trzepowie,

2) Zespot Szkét, w skiad ktérego wechadgimnazjum i szkota podstawowa z
oddziatami przedszkolnymi,

3) Gminny Grodek Pomocy Spotecznej,

Jednostkami  organizacyjnymi  Gminy posiadgmi osobow&¢ prawrg i

dziatapcymi na zasadach instytucji kultury: s

1) Gminny Grodek Kultury,

2) Gminna Biblioteka Publiczna.

§ 8.

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

Nogok,rwhE

Praworadndsci,

Stwzebndci wobec spoteczrioi lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Jednoosobowego kierownictwa

Planowania pracy,

Kontroli wewrgtrznej,

Podzialu zada pomkdzy kierownictwo Urzdu i poszczegélne Referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§09.

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowikéw i zada dziatap na
podstawie i w granicach prawas obowgzani do jegdcistego przestrzegania.
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowjzkow g
obowigzani shzy¢ Gminie i Pastwu.

§ 10.

Kierownicy referatow:

1.
2.

Odpowiedzialni g za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie refera
Peling nadzor nad wypetnianiem obaakéw stzbowych przez podlegtych
pracownikow.
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Zobowigzani @ do wspélpracy w przygotowaniu ghy przygotowawczej
i egzaminow.

Opracowuj zakresy czynniei dla podlegtych pracownikow.

Opracowuj projekt budetu w zakresie swojego referatu.

Przygotowuy sprawozdania z wykonania biedu w zakresie referatu.

Dokonup ocen podlegtych pracownikéw.

§11.

Do wspolnych dziatareferatéw naley w szczegolngci:

=

8.
9. Wspdtdziatanie z innymi komarkami organizacyjnymizetlu i Gminy umaliwiajace

Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zada

Wspotdziatanie z organami samgapwymi i organizacjami dzialggymi na terenie
Gminy,

Wspotdziatanie z wkiwymi organami administracji ggowej,

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji — zged z wiaciwoscia | w
odpowiednim terminie,

5. Opracowywanie propozycji do strategii rozwoju Gywn zakresie swego dziatania,
6.
7. Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady sesjidR i zaradzen Wojta w

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informasprawozda,

zakresie swoich kompetencji,
Realizacja zadawynikajacych z ustawy Prawo zamouii@ublicznych ,

szybkie i jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

10. Przygotowywanie danych do htetu Gminy w zakresie swojej dziatakoo od strony

rzeczowo-finansowej,

11.Rozliczanie finansowo-rzeczowe dotacji,zpczek i kredytéw oraz innyckrodkéw

otrzymanych na zadania realizowane w zakresiéom@sci referatu,

12.Nadzér na realizagjzada przez pomioty, ktérym udzielono dotag budetu gminy

oraz rozliczenie tych dotaciji.,

13. Stosowanie przepiséw ustawy o ochronie danychaspth,
14. Stosowanie przepiséw ustawy o dpst do informacji publicznej
15. Prowadzenie kontroli w zakresie zadzalezacych do ich kompetenciji.

§12.

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegoélnyehatéw naley w szczegolngci:

Referat Organizacyjny:

w zakresie obstugi sekretariatu zapewnia obshegorganizacyjng Wojtowi, Zastepcy
Wojta i Sekretarzowi oraz prowadzi sprawy kancelaryno-techniczne, a w szczegolioi:

ok

1. Przyjmuje, wysyla i rozdziela korespondenca zewntrz i wewrgtrz Urzedu,
2.
3. Prowadzi ksjzke nadawc3 listdw poleconych oraz za zwrotnym potwierdzeniem

Prowadzi centralny rejestr listéw wptywaaych do Urzdu,

odbioru wysytanych przez Usd,

Prowadzi nadzor nad przechowywaniem pgecarzedowych,

Przyjmuje interesantéw zgtaszeych skargi i wnioski oraz organizuje ich kontakty
Wojtem, Zasipcg Wojta lub Sekretarzemgtlz kieruje ich do witéciwych referatow,
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Wspotpracuje z pracownikiem ds. zamofviblicznych w zakresie przygotowania
przetargu na zakup materiatow biurowych i eksplogteych, oraz w zakresie dowozu
dzieci do szkot,

Zamawia materiaty biurowe i eksploatacyjne w firmigtonionej w drodze przetargu,
Prowadzi magazyn materiatow biurowych i kancelaygin

Zamawia czasopisma i pkasraz prowadzi ewidengpw tym zakresie,

10 Gromadzi wycinki prasowe na temat Gminy, prowadanikke gminn,
11.Organizuje dowozy dzieci do i ze szkét.

w zakresie spraw pracowniczych:

1.

wn
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Prowadzi akta osobowe pracownikébw thm oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy,

Prowadzi dokumentagjv sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy,
Przygotowuje materiaty unibwiajace podejmowanie czynia z zakresu prawa
pracy,

Przygotowuje projekty planéw urlopéw wypoczynkowych

Przygotowuje i wydajéwiadectwa pracy,

Wystawia z&wiadczenia lub sposziza kopie dokumentow znajdajych s¢ w
archiwum zaktadowym dla bylych pracownikow dr oraz pracownikéw
zlikwidowanych jednostek,

Prowadzi ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

Kompletuje wnioski emerytalno- rentowe,

Wydaje i rozlicza karty drogowe kierowcow w zakeedbwozu dzieci do szkot,

0 Sporzdza umowy w sprawiezywania do celéw sftbowych samochodu nie

bedacego whasnécia pracodawcy,

11.Prowadzi zbiér éwiadczeé pracownikdédw samogdowych prowadzcych dziatalné¢

gospodarcz,

12.Prowadzi archiwum Ugdu.

w zakresie obstugi Rady Gminy:

1.

N
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8.

9.

Prowadzi kompleksogv obstug kancelaryjno — biurow Rady oraz statych i
doraznych komisji Rady,

Przygotowuje pod wzgtem organizacyjnym posiedzenia i spotkania Radwig&o
statych i doranych, zebrania, kompletuje materiaty na posiedzenia

Protokotuje sesje, posiedzenia komisji,spotkarsatiysami,

Opracowuje materiaty z obrad Rady i Komisiji,

Przekazuje podie uchwatly Rady do Regionalnej Izby Obrachunkovwwpjewody,
Przekazuje do Redakcji Dziennika ddpwego Wojewddztwa Pomorskiego uchwaty
Rady podlegagce publikacji w dzienniku ugdowym,

Umieszcza uchwaly Rady na tablicy ogtaszéJrzedu oraz przekazuje do
zamieszczenia stronie internetowej Gminy,

Przedstawia radcy prawnemu do zaopiniowania maemiazkedne do dziatalnei
Rady,

Planuje wydatki stanowiska ds. obstugi Rady i wilgdge srodki zgodnie z bugketem

gminy,

10. Prowadzi rejestr uchwat Rady,
11.Prowadzi zbiory:

1) protokotéw z sesji Rady,



2) uchwat Rady,

12.Prowadzi sprawy zwrane z archiwizowaniem akt Rady, komisji statycdoiaznych

Rady,

13.Prowadzi rejestr wnioskéw, zapytainterpelacji skladanych przez radnych,
14.Wykonuje inne polecenia Przewodnicego Rady, Wdjta, Sekretarza zmane z

zakresem prowadzonych spraw,

15.Prowadzi sprawy zwrane z wyborami,
16. Prowadzi obstug gminnych jednostek pomocniczych, m. in. poprzez

1) udzielanie wszelkiej pomocy organom jednostek@cniczych, prowadzenie
rejestru uchwat, protokotow i przekazywanie wyphjacych z nich wnioskow
Wjtowi,

2) obstugiwanie zebrawiejskich organizowanych przez Wojta, rownie

wykonywanie czynriei zwigzanych z wyborami sottyséw, rad soteckich.

w zakresie obstugi informatycznej:

=
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Prowadzi wykaz haset degpiu do sieci komputerowej,
Przedstawia i uzgadnia z Sekretarzem plan kompdejy oraz przygotowuje projekt
wydatkéw na ten cel na dany rok etbwy:

1) w zakresie zakupu oprogramowania komputerowego,

2) w zakresie zakupu sgitzkomputerowego,
Prowadzi nadzor nad instadggjogramu komputerowego, nadzoér nad weryfikac]
dokonywanprzez jego autora,

Wdraa nabyte programy w zakresie przyuczania pradadwbbstugujcych dany
program,
Prowadzi nadzor nad prawidtowym zabezgsaem danych komputerowych,
Obstuguje stekomputerows w Urzedzie,
Zapewnia ochrersystemow i sieci informatycznych,
Prowadzi imienny wykaz stanowisk pragyzypisaniem danemu stanowisku sjpuz
komputerowego,
Przygotowuje dokumentagjrzetargow w sprawie zakupu spgti komputerowego,

. Zamieszcza, na stronie internetowej Groiraz w Biuletynie Informacji Publicznej

informacje przekazane przez pracowniko

11. Wydaje Biuletyn Informacyjny Usdu.

w zakresie dwiaty:

1.

ONOOAWN

9.

Przygotowuje materiaty zwtane z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowamnie
szkaot,

Opiniuje oraz przedktada do zatwierdzenia Wojtawkusze organizacyjne szkot,
Przygotowuje procedury przeprowadzenia konkursowymaktorow szkot,
Przedktada Wéjtowi do zatwierdzenia oceny dyrektosakot,

Sprawuje nadzor nad prawidtgwlziatalngcig administracyjg szkot,

Prowadzi ewidene¢jszkot i placowek niepublicznych,

Przedktada Wéjtowi do zatwierdzenia sktad konkgjalifikacyjnych,

Prowadzi sprawy z zakresu nadawania nauczycielopnsiawansu zawodowego w
drodze decyzji administracyjnej,

Prowadzi sprawy w zakresie powierzania stanowis&rdkniczych w éwiacie
gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

10. Prowadzi sprawozdawcgodla celow kuratorium i ministerstwa.



w zakresie sportu, turystyki i promocji gminy:

NoakwNpE

8.

9.

Organizuje imprezy promocyjne, kulturalno-rekrgaeyi sportowe,

Przygotowuje zaproszenia, ogtoszenia, plakaty maery organizowane przez Wajta,
Organizuje wspotpracz gminami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi,
Organizuje wyjazdy zagranicznych delegacji Gmingzowizyty géci zagranicznych,
Tworzy warunki do rozwoju turystyki, rekreacji, aturystyki i sportu,

Prowadzi sprawy z zakresu promocji Gminy,

Opracowuje materiaty do folderéw i biuletyndw infosicyjnych, przekazuje
informacje do prasy,

Aktualizuje informacje na stronie internetowej vkesie promocji, turystyki i sportu,
Wspotpracuje z organizacjami i stowarzyszeniamygstycznymi oraz sportowymi.

10.Wydaje zezwolenia na sprzedgpodawanie napojéw alkoholowych
11.Wspotpracuje z GminpKomisjag Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

w zakresie pozyskiwaniagrodkow pozabudzetowych:

1.

2.

5.

6.

Na bieigco sledzi dziatania zewgirzne umaliwiajgce pozyskiwanie srodkow
pozabudetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych,

Przygotowuje wnioski aplikacyjne i na biggo obstuguje wraz z kKoowym
rozliczeniem,

Wspotpracuje z innymi referatami i stanowiskamigyrav celu pozyskanidarodkow
na realizacje ich zada

Wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminyzakresie przygotowywania
wnioskow w celu pozyskiwaniaodkdéw pozabugktowych,

Na biezagco przekazuje informacje, do administratora systdnuetynu Informacji
Publicznej w zakresie merytorycznym swojego staskay

Wspotpracuje z organizacjami pozatawymi.

Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej:

w zakresie gospodarki nieruchoméciami:

1.

Hw
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9.

Realizuje zadania w zakresie zgitzania komunalnymi gruntami przeznaczonymi pod
zabudow, w tym: zbywa, oddaje w zytkowanie, dzierawe, najem, ayczenie |
trwaty zarad, dokonuje zamiany, darowizny, przyjmuje darowizayzeczenia 8i
nieruchomeci, rozwigzuje umowy,

Prowadzi sprawy z zakresu ustalenia wantanieruchoméci komunalnych, cen i
optat za korzystanie z nich,

Organizuje przetargi na nieruchofsokomunalne,

Prowadzi sprawy z zakresu nabywania nieruchimmaiezizdnych dla realizacji
zada Gminy,

Prowadzi sprawy zwizane z komunalizagjgruntow,

Prowadzi gminny zaséb nieruchofog

Tworzy zasoby gruntéw na cele zabudowy,

Przygotowuje opini do decyzji w sprawie eksploatacji zt&opalin zlokalizowanych
na terenie Gminy,

Prowadzi sprawy z zakresu korzystania z prawa mikemgwu nieruchongei,

10.Nalicza opta¢ adiacenck, renty planistyczne i aktualizuje optaty zaytkowanie

Wleczyste



11.Reguluje stan prawny nieruchofco

w zakresie zargdzania drogami gminnymi i ulicami wiejskimi:

1.
2
3.
4
5.
6
7.

8.
9

Przygotowuje projekty rozstrzygsd, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczcych zaliczania drog i ulic do poszczegolnej katego

. Realizuje zadania z zakresu budowy, modernizaxjhrony drdg,

Prowadzi sprawy z zakresu zgadzania drogami,

. Okresla szczegolne korzystanie z drog, w tym wykorzysigie paséw drogowych na

cele niekomunikacyjne,
Obstuguje, we wspotpracy z innymi zadzami, drogi publiczne,

. Zapewnia kontra@l techniczi i sprawng¢ gminnych mostow i innych ugdzen oraz

obiektow drogowych,

Wspotpracuje z wkiwymi organami w sprawach oznakowania drog oragatania
urzadzen ostrzegawczo-zabezpieczajch,

Prowadzi sprawy zwezane z zimowym utrzymaniem drdg,

. Prowadzi sprawy zwrane z éwietleniem ulic.

w zakresie rolnictwa, I&nictwa:

1.
2.

3.

1)
2)
3)
4.

Prowadzi sprawy z zakresuiactwa i towiectwa,

Realizuje zadania z zakresu zwalczaniazavgch choréb zwierzcych,
Prowadzi sprawy zwizane z ochrangruntow rolnych, w tym

wyhczania gruntow z produkciji,

rolniczego wykorzystania gruntow,

rekultywaciji niekytkdw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,
Przeciwdziata nieformalnemu obrotowinzig

w zakresie ochronysrodowiska:

1. Prowadzi sprawy z zakresu ochrony i ksztattowaémidowiska, w tym;

1)
2)
3)
4)
2.
3.
4.

zezwole na usuwanie drzew i krzewodw,

ograniczgehatasu wytwarzanego przez maszyny gdeenia techniczne,
gospodarki odpadami,

utrzymania pogelku i czystdci,

Prowadzi sprawy z zakresu gospodarki egdn

Realizuje zadania z zakresu ochrony pibraeatmosferycznego,
Tworzy i utrzymuje tereny zielone.

w zakresie inwestycji gminnych:

1.
2.

3.

Opracowuje bugkt dla planowanych inwestycji od strony rzeczowej,

Opracowuje okresowe plany i programy inwestycyjmazosporzdza sprawozdania
z ich wykonania,

Uczestniczy w przetargach na wykonawstwo prac gtoyeych robo6t budowlano-
montaowych,

Prowadzi kontragj biezaca i koordynuje przebieg przygotowania i realizanjivestycji
pod katem zgodnéci zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymiwaroi,
Weryfikuje koszty i faktury oraz uruchamia ptatnn



6.

Prowadzi sprawy w zakresie remontow budynkéw gnihnyv tym szkét i budynku
Urzedu.

w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1.
2.

8.

9.

Przygotowuje materiaty do dokumentéw planistyczn§@ehiny,

Koordynuje i obstuguje dziatania zgiane z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

Opiniuje wstpne projekty podziatu dziatek,

Przechowuje plany zagospodarowania przestrzennegp wydaje z&wiadczenia
0 przeznaczeniu terenu,

Prowadzi i aktualizuje rejestr miejscowych plan@gaspodarowania przestrzennego,
Ocenia zmiany w zagospodarowaniu przestrzennym ¢mraz analizuje wnioski
w sprawach spogrzania lub zmiany planu zagospodarowania przestegg)
Przedktada Wojtowi rocznych informacji o poczynjoh czynnéciach
zmierzagcych do harmonizacji urbanistycznej Gminy,

Prowadzi sprawy zwrane z roszczeniami finansowymi wynié@mi z ustalé
planéw zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzi sprawy zwrane z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodariawa
terenu,

10. Prowadzi rejestr decyzji o warunkach zabudowy oapgdarowania terenu,
11.Przygotowuje decyzje o ustaleniu lokalizacji celiblicznego,
12.Wydaje wypisy i wyrysy oraz Zwiadczenia z miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego i ze studium.

w zakresie geodezji:

1.

Prowadzi sprawy zwzane z ustalaniem nazw miejscdeio ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchoéeg

2. Realizuje zadania z zakresu scalania gruntow,
3.
4. Wszczyna pogpowania rozgraniczeniowe oraz przedktada Wojtowedtwierdzenia

Przedktada Waéjtowi do zatwierdzenia projekty pofzianieruchoméci,

granice nieruchomai.

w zakresie gospodarki lokaloweyj:

1.

hwn

Prowadzi sprawy z zakresu gospodarowania lokalamszkalnymi i aytkowymi
oraz budynkami,

Prowadzi sprawy w zakresie zamiany lokali,

Realizuje zadania z zakresu zgha nieruchomgéciami wspolnymi,

Prowadzi sprawy zwrzane z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tymaogch i
zastpczych,

Usuwa skutki samowoli lokalowe],

Prowadzi sprawy z zakresu ustalania  stawek czynsidoptat za lokale
I nieruchomd@ci stanowgce wtasnéé Gminy.

w zakresie zaméwié publicznych

1.

Przygotowuje i przeprowadza pgsbwania zwizane z dokonywaniem zamowie
publicznych na potrzeby Ugdu i jednostek organizacyjnych,



w N

Opracowuje i przechowuje dokumentapjzeprowadzonych pagtowa,
Prowadzi rejestr zamowiepublicznych oraz rejestr umow zawartych w wyniku
postpowan,

4. Wywiesza informacje na tablicy ogtosze

5. Przygotowuje i przekazuje informacje do Biuletynéormacji Publicznej,
6. Sporzdza sprawozdania dotygz zamowié publicznych,

7.
8
9.
1

Sporadza roczny harmonogram zamowieublicznych,

. Udziela informacji oferentom o szczegotach zamdwvpeblicznych,

Wydaje, oferentom, dokumentagrzetargow, po uiszczeniu odpowiedniej optaty

0.Udziela instruktau pracownikom Urgdu z zakresu zaméwigoublicznych.

ponadto Referat realizuje:

1.

4.

Opiek nad bezdomnymi zwiegiami, przygotowuje zezwolenia na utrzymywanie
psOw uznanych za rasy agresywne.

2. Ochrorg dobr kultury, podejmuje dziatania ochronne zabwiké
3.

Prowadzi ewidene¢jdobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkovgnajdugcych
si¢ na terenie Gminy,

Prowadzi sprawy dot. ochrony débr kultury oraz zkéw kultury kdcielnej i
sakralnej.

Referat Podatkow i Optat:

=

6.

9.

Prowadzi ewidene¢jpodatnikow podatkow lokalnych i nalesci cywilno-prawnych,
Przygotowuje akty administracyjne dotyce podatkdw, optat i natacsci cywilno-
prawnych,

Podejmuje, w stosunku do dhikow podatkow i optat, czynsoi zmierzajce do
egzekucji administracyjngjiadczeé pienkeznych i pos¢powania zabezpieczamego,
Przygotowuje dane do projektow uchwat doyymxch podatkow, optat i natacsci
cywilno-prawnych

Prowadzi sprawy zwrane z wydawaniem g&aiadczéh o okresach pracy w
gospodarstwie rolnym i okresach ubezpieczeniacoéyo,

Przygotowuje sprawozdania dotyce podatkOéw, optat i nateosci cywilno-
prawnych,

7. Prowadzi sprawy dotygze zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw,
8.

Prowadzi dokumentagg zakresie VAT,
Rozlicza inkasentéw podatkow i optat lokalnych,

10. Prowadzi ewidengjdrukéwscistego zarachowania,

11.Prowadzi ewideng¢jdziatalngci gospodarczej,

12.Podejmuje dziatania w zakresie zabezpieczenia pashsusci opodatkowania,

13. Kontroluje prawidtowsc¢ i powszechn& opodatkowania,

14.Sporzdza dokumenty przychodowe i rozchodowe gtkaj Urzedu na podstawie

dokumentowzrodiowych,

15.Prowadzi ewidengj srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz

rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych posiaddngrzez Urzad,

16.Wspotuczestniczy w opracowywaniu harmonogramu pmeadzenia inwentaryzacji,
17.Wyjasnia stwierdzone rnie inwentaryzacyjne z osobami odpowiedzialnymidaae

sktadniki magtku oraz ich rozliczenie,

Referat Ksiegowasci Budzetoweyj:



1. Opracowuje projekt bugttu oraz prowadzi nadzér nad jego wykonaniem,

2. Prowadzi rachunkows® w zakresie dochodéw i wydatkéw biedowych Urzdu
Gminy i podlegtych jednostek baetowych

3. Prowadzi ewidenejsktadnikow majtkowych Gminy,

4. Sporzdza jednostkowe i zbiorcze sprawozdania finansowmud-etowe, zgodnie
zobowhgzujacymi przepisami,

5. Analizuje sprawozdania finansowe i lmetbwe, skiadane przez gminne jednostki
organizacyjne,

6. Przygotowuje biggce analizy finansowe z zakresu zadaalizowanych w ramach

gospodarki buzetowej i pozabuzketowej, sptaty rat kredytow i pgczek wraz z

odsetkami, zgodnie z harmonogramem glioreym w umowie,

Nadzoruje sptaty pgyczek udzielonych z buétu Gminy,

Rozlicza inwentaryzagj

Prowadzi rejestr faktur obgiajacych rachunek Ukdu,

10 Dokonuje umorze srodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych,

11.Przyjmuje, rozpatruje oraz wydaje decyzje w sprawigpendiow dla ucznidéw
zamieszkatych na terenie Gminy

© oo N

§ 13.
Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnyctostiak naley:
Kierownik Urz edu Stanu Cywilnego

1. Prowadzi ksjgi stanu cywilnego urodze matenstw i zgonow, dla zdarae ktoére
nasgpity w okregu jego dziatania, zgodnie ze szczegbtowymi zasadagmikajacymi
Z przepisow o aktach stanu cywilnego,

2. Przyjmuje déwiadczenia woli w zakresie oldlenym przepisami o aktach stanu
cywilnego,

3. Prowadzi calé¢ postpowania administracyjnego w sprawach wynikgch z
przepisow o aktach stanu cywilnego,

4. Przygotowuje i organizuje uroczystd zwigzane z  uhonorowaniem z okazji
jubileuszy dtugoletniego pgcia makenskiego,

w zakresie spraw obywatelskich i cudzoziemcow:

1. Prowadzi ewidengjludnaici , w tym

1) wydaje decyzje administracyjne w sprawach matdwych,

2) prowadzi rejestr wyborcow,

3) sporadza spisy wyborcow,

Wydaje dokumenty stwierdzeg tazsamac,

Wykonuje zadania z zakresu ppetvax cywilnych i karnych tj. ustanawia
petnomocnika w sprawach o ustaleniesijga i roszczgealimentacyjnych oraz w
sprawach o przysposobienie.

w zakresie obronndci kraju:

W

1. Wspotdziata z organami wojskowymi,
2. Administruje rezerwami osobowymi, w tym rejestgacjprzedpoborowych,
przygotowaniem i przeprowadzeniem poboru oraz pdaeaiem ewidencji,



3. Orzeka o konieczrigi sprawowania bezgredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

4. Organizuje dagczanie kart powotania do odbycidwiczen wojskowych oraz
rozplakatowuje obwieszczenia o powotaniu do czyrsteiby wojskowe] w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5. Ustala i wyptacazotnierzom rezerwy odbywaggym ¢wiczenia wojskowe stosowne
swiadczenia pierizne,

6. Uznaje poborowych iotnierzy za posiadagych na wyycznym utrzymaniu cztonkow
rodziny,

7. Pokrywa zotnierzom nalenosci mieszkaniowe i optaty eksploatacyjne w czasie
odbywania przez nich zasadniczejzshy wojskowej,

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpaarowej:

1. Przygotowuje zbiorczy plan baetu w zakresie ochrony przeciwjasowe] na
podstawie planéw dostarczonych przez poszczeg@deoptki ochotniczych stra
pozarnych,

2. Nadzoruje i kontroluje wykorzystywanigrodkéw finansowych przekazywanych z
budzetu Gminy jednostkom ochotniczych stygpozarnych,

3. Nadzoruje wiéciwe gospodarowanie mieniem Gminy w jednostkachotgbzych
strazy pazarnych,

4. Planuje, organizuje i nadzoruje szkoleniagraicze,cwiczenia i zawody sportowo-

pozarnicze cztonkéw jednostek ochotniczych sgrpazarnych,

Nadzoruje pragkonserwatoréw pojazdow jednostek ochotniczychzgtpazarnych,

Prowadzi dokumentaggksploatacyjp samochodow i spetu pazarniczego,

Nadzoruje gotowsri bojowej jednostek ochotniczych stya pazarnych poprzez

zapewnienie niezlgnego sprgu, wyposaenia, umundurowania, srodkéw

gasniczych, srodkéw alarmowania igkznasci, sprawnéci technicznej pojazdéw oraz
sprztu silnikowego,

8. Nadzoruje prowadzenie spraw socjalnych czionkéwngstek ochotniczych stra
pozarnych w zakresie bezpieestwa i higieny pracy, baddekarskich, ubezpiecae

No g

itp.,
9. Prowadzi dzialaln@& prewencyja na terenie Gminy w zakresie ochrony
przeciwpaarowej,

10.Nadzoruje stan ochrony przeciwawowej w Gminie,

11.Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powgdzi

12.Podejmuje dziatania w celu zapobiegania skutkogskklzywiotowej i ich usuwania
przy wspotpracy z gminnym zespotem reagowania.

Ds. zaradzania kryzysowego i obrony cywilnej:
w zakresie obronndci kraju:

1. Umacnia obronn& kraju, przygotowuje ludnd i mienie narodowe na wypadek
wojny i klesk zywiotowych oraz wykonuje inne zadania w ramach meetnego
obowigzku obrony,

Wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

Tworzy formacje obrony cywilnej,

Naktada obowjzek wykonywanigwiadczeé osobistych,

Podejmuje decyzje o przeznaczeniu nieruchimndub rzeczy ruchomej na cele
swiadcze rzeczowych.

abrwn



w zakresie ochrony informacji niejawnych (Petnomocik w zakresie informacji
niejawnych);

1. Zapewnia ochropinformacji niejawnych,

2. Kontroluje ochror informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisochronie
tych informacji,

3. Przeprowadza okresavkontrok ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

4. Opracowuje plan ochrony Wgdu i nadzoruje jego realizag]

5. Szkoli pracownikow w zakresie ochrony informacgjawnych, w tym:

1) prowadzenia kancelarii tajnej, a w spctecici:

a) ochrony dokumentéw znajgeych sé w kancelarii tajnej,

b) organizacji pracy kancelarii tajnej,

c) prowadzenia ewidencji rejestrow teczekuimentdéw niejawnych, dziennikdw i
ksizek ewidencyjnych,

d) przyjmowania, ewidencjonowania, przechaayia, przekazywania i wysytania

dokumentow niejawnych,

e) prowadzenia okresowych kontroli w zalegsys¢powania z dokumentami

zawieracymi informacje niejawne,

2) realizowania zadaalezacych do petnomocnika ds. ochrony informaciji niejgam

a w szczegOlrioi:

a) realizowania zadakreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

b) opracowania planu ochrony kllm oraz planu pogbowania z dokumentami
niejawnymi,

C) sprawowania nadzoru nad realigagjda i przestrzegania zasad oknych w
planie ochrony,

d) prowadzenia p@giowair sprawdzajcych — zgodnie z ustayo ochronie informaciji
niejawnych,

e) prowadzenia ewidencji pracownikow dgmasnych do informacji niejawnych,

f) dokonywania bigcej kontroli zgodnéci funkcjonowania i wykorzystywania sieci
informatycznej dopuszczonej do wytvearia dokumentéw zawiekgjych informacije
niejawne,

g) prowadzenia p@giowar w sprawie obrienia, podwyszenia lub zniesienia klauzuli

tajnéci, okresowa kontrola ewidencji materiatow obiegkamentow niejawnych,

h) sprawowania nadzoru w dzie i jednostkach organizacyjnych Gminy w zaleesi
posipowania z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne, ktére zostaty
udospnione pracownikom,

1) sprawowania kontroli w zakresie ochromfprmacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepisow ustawy o ochronie informadgjawnych,

J) szkolenia pracownikéw z zakresu ochrorfgrmacii niejawnych.

§ 14.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zada Urzedu przez poszczegoOlne Referaty i samodzielne stakaw
oraz wykonywania obowzkow przez poszczegolnych pracownikéw.

2. Szczegotowe zasady kontroli weytrznej w Urzdzie okrdla Regulamin Kontroli
Wewretrznej, stanowgcy zatacznik Nr 3 do Regulaminu.



§ 15.
Zasady i tryb pospowania ze sprawami wniesionymi do kblm reguluj: Kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjosaz przepisy szczegotowe
dotyczice prowadzenia oké®nych spraw.

§ 16.
Zasady i tryb funkcjonowania Ugdu zawarte sw Regulaminie Pracy Uedu.

§17.

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prggim okréla zalacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 18.

Zakres obowjzkéw kierownikow referatow wobec Rady, jej komisjiaz radnych okiéa
zalacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 19.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zata@ma skarg i wnioskdw mieszkadw
okresla zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego.

8§ 20.

Zasady podpisywania pism okl@zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego.
§ 21.

Zalkaczniki Nr 1 - 7 do Regulaminu stanawego integralp czesé.
§ 22.

Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



