Belsk Duzy dnia 03.01.2012

Zarzadzenie Nr2/12
Wojta Gminy Belsk Duzy
z dnia 03.01.2012 roku

w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Belsk Duzy.

Na podstawic art.33 , ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym( tekst
jednolity Dz.U. Nr 142 poz. 1591 22001 r. z pozniejszymi ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

W zwiazku z likwidacjq samodzielnych stanowisk pracy, a wprowadzeniem Referatu
Rozwoju Gminy wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Belsku
Duzym .

§2

Regulamin wchodzie w 7zycie z dniem 1 kwietnia 2012 roku.
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Zatacznik do
Zarzgdzenia Nr 2 Wojta Gminy Belsk Duzy

z dnia 3.01.2012 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Urzedu Gminy w Belsku Duzym

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Belsku Duzym, zwany dalej regulaminem okresia:
1.zakres dziatania i zadania urzedu
2. organizacje urzedu
3. zasady funkcjonowania i tryb pracy urzedu
4. podziat zadan | kompetencji pomigdzy kierownictwem urzedu
5. zakres dziatania i zadania kierownictwa oraz poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy
6. zasady podpisywania pism i dokumentow
7. organizacje dziatalnosci kontrolne;
8. organizacje zatatwiania spraw oraz przyjmowanie i rozpatrywanie skarg.

§2

1.Urzad Gminy w Belsku Duzym jest jednostkg budzetows , przy pomocy, ktérej Wéojt Gminy
Belsk Duzy wykonuje swoje zadania okreslone:

1/ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst jednolity Dz.U.z 2001 r.
142,poz. 1591 z péin. zm./,

2/ ustawa z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegbinych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz zmianie
niektérych



ustaw/Dz.U. nr 34, poz. 198 z pbdi. zm./,
3/ innymi ustawami szczegdlnymi oraz przepisami wydanymi na podstawie tych ustaw,
4/ Statutem Gminy Belsk Duzy.

2. Urzad Gminy w Belsku Duzym jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu Gminy w Belsku Duzym miesci sie w Belsku Duzym przy ulicy Jana

Kozietulskiego 4A.

4. Urzad Gminy w Belsku Duzym czynny jest w dni robocze t.j. od poniedziatku do pigtku w

godzinach od 7.30 do 15.30.

5. Urzad Stanu Cywilnego w Belsku Duzym udziela stubdw takie w niedziele, swieta i dni
wolne od pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Belsk Duzy
- Radzie — nalezy przez to rozumiec Rade Gminy Belsk Duzy
- Wojcie, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio ;
Wdéjta Gminy Belsk Duzy, Skarbnika Gminy Belsk Duzy, Sekretarza Gminy Belsk Duzy
- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Belsku Duzym

- jednostkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZARZADZANIA URZEDU GMINY
§4
1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady Gminy i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie:

1/ zadan wtasnych,



2/ zadan zleconych

3/ zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
/zadan powierzonych/

4/ zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5/ zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego

zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,

zwigzkom komunalnym lub przekazane na podstawie uméw.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, a w szczegdlnosci:

1.

Przygotowanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz, i materiatow dla potrzeb Rady
Gminy i Wijta,

Realizacja zadar wynikajacych z uchwat Rady , zarzadzen | postanowien Wéjta oraz
innych obowigzkow, uprawnieti wynikajacych z przepiséw prawa,

Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy i posiedzen
jej komisji,

Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skargi

whnioskow obywateli

Realizacja zadan w zakresie obronnoéci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezgcych do kompetencji Wojta,

Wdawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego,

Prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,,

Realizacja obowiagzkoéw i uprawnien urzedu jako pracodawcy zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

10. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli wedtug wiasciwosci,

11. Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,



12. Zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

13. W zakresie wykonywania zadan — wspoétdziatanie jednostek organizacyjnych urzedu z
jednostkami organizacyjnymi Gminy i pomoc w realizacji ich zadan oraz
wspotdziatanie z innymi instytucjami.

Rozdziat Il
ORGANIZACIA URZEDU
§6

1.Wjt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Skarbnika, Sekretarza, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje zadan.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu kierujg nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan.

4. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu s3 bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér.

§7

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sig nastgpujgce jednostki organizacyjne:
1. Referat Budzetowy,
- kierownik Referatu Skarbnik Gminy ~ 1 etat
- Z-ca Skarbnika - 1 etat
- ksiegowosc — 3 etaty
2. Referat Podatkow i Optat,
- Kierownik referatu — ksiegowa — 1 etat
- wymiar podatku — 1 etat
- wymiar podatku od ér. tr., ksiegowosc — 1 etat

3. Referat Rozwoju Gminy:



- Kierownik referatu — stanowisko ds. — inwestycji, remontow, drég, o$wietlenia — 1 etat
- stanowisko do spraw planowanie przestrzennego i budownictwa - 1 etat

- stanowisko do spraw O.C. wojskowych, zaméwien publicznych, promocji Gminy — 1 etat
- stanowisko do spraw ochrony Srodowiska — 1 etat

- stanowisko do spraw rolnictwa i ewidencji dziatalnosci gospodarczej

- stanowisko do spraw gospodarki gruntami, podziatéw, optaty adiacenckiej.

4. Referat Organizacyjno- Administracyjny:

Kierownikiem referatu jest Sekretarz Gminy

- stanowisko do spraw obstugi prawnej — 1 etat

- stanowisko do spraw informatyki, bip,, strony internetowej — 1 etat

- stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy — 1 etat

- stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, kadry, sekretariat — 1 etat

- stanowisko do spraw wydawania dowodow osobistych, ewidencji zakupu i wyposazenia
pracownikéw w sprzet komp. i wyposazenie pomieszczen biu rowych, gospodarki
mieszkaniowej — 1 etat

- stanowisko do spraw utrzymania porzgdku w budynku Urzedu Gminy — 1 etat
5. Urzad Stanu Cywilnego ~ Kierownik - 1 etat
§8
- Strukture organizacyjna Urzedu wraz z jednostkami organizacyjnymi przedstawia schemat
organizacyjny Urzedu, stanowigcy zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA | TRYB PRACY URZEDU

§9
Urzad dziata w oparciu o zasady:
a/ praworzadnosc

b/ petnienie stuzebnej roli wobec spotecznosci lokalnej



c/racjonalnego gospodarowania mieniem spotfecznosci lokalnej
d/ podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska pracy

e/ wzajemnego wspdtdziatania miedzy referatami, wspotpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy i jednostkami pomocniczymi gminy.

§10
1.Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac sig w sposdb racjonalny i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2.Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami z zakresu zaméwien publicznych.

§11

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan dziataja na podstawie przepisow prawa i
obowigzani s3 do Scistego jego przestrzegania , ze szczegolnym uwzglednieniem:

1/ Kodeksu postepowania administracyjnego — w stosowanym zakresie
2/ ustawy o samorzadzie gminnym

3/ustawy o pracownikach samorzadowych

4/ustawy o ochronie danych osobowych

5/ustawy o optacie skarbowej

6/ ustawy o zamowieniach publicznych — w stosowanym zakresie

7/ ustawy o dostepie do informacji publicznej, oraz przepiséw dotyczacych zakresu czynnosci
pracownika, jak rowniez przepiséw gminnych takich jak statut gminy, regulamin
organizacyjny urzedu, regulamin pracy urzedu, regulamin wynagradzania pracownikow.

§12

Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem oraz bezposrednim
przetozonym

Za



1. Znajomos$c i stosowanie przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujgcych w
powierzonych im dziedzinach

2. przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw
3. whaiéciwe zatatwianie interesantéw i stosunek do nich
4. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt

5. dbatosc¢ i wtasciwe uzytkowanie w tym przede wszystkim sprzgtu komputerowego oraz
innych obstugiwanych urzadzen biurowych.

§13

Pracownicy Urzedu zatrudnieni s na poszczegolnych stanowiskach pracy sa zobowiazani do
wzajemnego wspofdziatania w realizacji zadan Urzedu , a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§14

W celu whaéciwego przekazu informacji oraz zawiadomienia interesantow o zasadach pracy
Urzedu w siedzibie Urzedu znajdujg sig

1. Kancelaria Urzedu — przyjmujaca sprawy do zatatwienia w Urzedzie, okreslajaca tryb i
zasady postepowania w przypadku poszczegolnych spraw

2. Tablica ogtoszen urzedowych

3. Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec przez Wojta.

Rozdziat V

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU ORAZ
POSZCZEGOLNYCH REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§15

Wspolne zadania referatow i stanowisk pracy:



10.

11.

12.

13.

Znajomoé¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej i innych przepisow
szczegolnych wynikajgcych z zakresu wykonywanych zadan

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami administracji
samorzadowej, rzadowej oraz dziatajgcymi na terenie Gminy samorzadami wiejskimi,
zaktadami pracy i organizacjami

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w zakresie zapewnienia
wiaéciwej i terminowej realizacji zadan

Opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wajta oraz
projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy

a/ wiasciwe pod wzgledem merytorycznym jednostki organizacyjne Urzedu
opracowuja projekty uchwat oraz aktéw prawnych

b/ materiaty i projekty wymagajace zaopiniowania przekazywane sg radcy
prawnemu w celu uzyskania opinii formalno-prawnej

¢/ projekty uchwat przekazywane s3 Wojtowi Gminy
Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedfug wiasciwosci

Opracowywanie sprawozdan, okresowych ocen, analiz oraz biezgcych informacji w
zakresie realizowanych zadan

Podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy stuzbowej i
panstwowej oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w wyniku
realizowanych zadaf

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Wykonywanie na polecenie kierownictwa Urzedu innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem dziatania.

zawieranie umow z wykonawcami/ umowy na roboty budowlane, umowy o dzieto,

umowy zlecenia, zamowienia),

udzielanie zamowien zgodnie z zarzadzeniem Wojta i przepisami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych

kontrola merytoryczna dokumentow,

optaty skarbowe

14. archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami

15. przestrzeganie dyscyplin budzetowej



16. odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie

816

1.Kierownicy referatow sa zobowigzani do kierowania referatami zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i odpowiedzialni sg za prawidtowa realizacje zadan prowadzonych w referacie, a
w szczegolnosci zas za:

1.nadzér nad wypetnieniem obowigzkow przez podlegtych im pracownikow,
2. przygotowanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje zgodnie z wlasciwoscig
3. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy

4. nadzér nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw.

2. W przypadku, gdy kierownik nie moze petni¢ swoich obowigzkéw i nie ma zastepcy
kierownika , na czas swojej nieobecnosci/ z powodu urlopu wypoczynkowego lub innych
usprawiedliwionych przyczyn nieobecnosci/ wyznacza na ten okres zastgpstwo sposrod
pracownikow referatu.

817

1.Status prawny pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

2.Wéit okresla zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kierownikow referatéw, a kierownicy
przedstawiajg projekty zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow do akceptacji
Wiajta.

3.Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegoblnosci:
1.przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisdw prawa,

2.dbatoé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne , z uwzglednieniem
interesu

publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli

3.wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



4.udzielenie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnienie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania,

5.zachowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6.zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

7.zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,

8.przestrzeganie dyscypliny pracy,

9 state podnoszenie umiejetnosci | kwalifikacji zawodowych.

§18
Do zakresu dziatania i kompetencji Wajta nalezy:
1. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu Gminy
2. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz
3. Nadzorowanie realizacji budzetu Gminy
4. Gospodarowanie mieniem komunalnym
5. Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy
6. Przektadanie Radzie Gminy uchwat i okreslanie sposobu ich realizacji

7. Uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzy gminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej

9. Wydawanie aktow kierownictwa wewngtrznego w formie zarzadzen i wytycznych

10. Upowaznienie innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

11. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych

12. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
przyjetych na mocy porozumien



13. Wykonywanie uprawnien szefa obrony cywilnej
14. Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych

15. Podejmowanie decyzji i inicjowanie dziatar w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow

16. Rozpatrywanie skarg i wnioskow

17. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami ustaw i
uchwatami Rady Gminy.

§19

Do zakresu dziatania Zastepcy Wojta nalezy zapewnienie sprawnego dziatania Urzedu, a w
szczegolnosci:

1.nazdzor nad organizacja pracy w Urzedzie, w tym nadzér nad dyscypling pracy

2 koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdine jednostki organizacyjne i
stanowiska pracy,

3.zapewnienie zgodnosci dziatart Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

4. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

5. organizowanie wspotdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

6.zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelakich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

7.koordynowanie spraw zwigzanych z referendami i spisami,

8 nadzorowania przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli,

9.inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

10.zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

11.wydawanie wszelkich wymaganych zaéwiadczen i poswiadczen,

12.opracowanie projektu Regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz projektow jego zmian
13.opracowanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw Urzedu

14.zapewnienie warunkow sprawnej pracy Rady Gminy



§20

Do zakresu dziatania Sekretarza Gmin nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegolnosci:

1.nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie, w tym nadzdr nad dyscypling pracy

2. koordynowanie dziatart podejmowanych przez poszczegdlne jednostki

organizacyjne i stanowiska pracy
3.zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa

4.nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rZeczZOWego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych

5. organizowanie wspdtdziatania z sofectwami oraz jednostkami organizacyjnymi

Gminy

6. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego ,obwieszczer
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy

7.koordynowanie spraw zwigzanych z referendamii spisami

8.nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw

obywateli

9.inicjowanie i tworzenie warunkow kwafifikacji pracownikow samorzgdowych

10.zapewnienie obstugi prawnej

11.wdawanie wszelkich wymaganych zaswiadczeri i poswiadczen urzedowych

12. opracowanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz projektéw

zmian

13. opracowanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw Urzedu

14.zapewnienie warunkow sprawnej pracy Rady Gminy

15. wykonywanie innych spraw Gminy na plecenie lub w ramach upowaznienia

udzielonego przez Woijta.



§21

Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1.wykonywanie zadan gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy i petnienie
réwnoczesnie funkcji Kierownika Referat Budzetowego

2. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci

3. sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynowanie pracy Referat
Budzetowego

4.nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy

5.kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan finansowych

6.opracowanie sprawozdawczosci budzetowej

7. opracowanie okresowych analiz budzetu i na biezaco informowanie o sytuacji
finansowej Gminy oraz zgtaszanie swoich propozycji Radzie Giny i Wojtowi

8.organizowanie obiegu dokumentow finansowych

9. kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych Gminy
10.prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy

11.czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentaciji finansowej
12.prowadzenie kontroli finansowej w Referacie i jednostkach organizacyjnych

13.dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

14.dokonywanie kontroli kompletnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

15.wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami praw oraz wynikajgcych z
polecen lub upowaznienia Wojta.



§22

Do zakresu dziatania Referatu Budzetowego nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzad Gminy/dekretowanie
dokumentow , ksiegowanie dochodow ,wydatkéw, kosztdw, rozrachunkow,
zaangazowania wydatkdéw i planow finansowych , sporzadzanie polecen
ksiegowania,

Prowadzenie rachunkowaosci jednostki budzetowej — GOPS/dekretowanie
dokumentow, ksiegowanie dochoddw, wydatkoéw, kosztow, rozrachunkow,
zaangazowania wydatkow i planow finansowych, sporzgdzenie polecen
ksiegowania.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe] - Przedszkole w Starej
Wsi/dekretowanie dokumentdw, ksiegowanie dochoddéw, wydatkow, kosztéw,
rozrachunkéw, zaangazowanie wydatkow i planow finansowych sporzadzenia
polecen ksiegowania/,

Prowadzenie urzadzen ksiegowo —ewidencyjnych inwestycji,
Prowadzenie urzadzen ksiegowo — ewidencyjnych ZFSS,

Prowadzenie urzadzen ksieggowo-ewidencyjnych funduszu alimentacyjnego i
zaliczek alimentacyjnych,

Prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych sum depozytowych,

Sporzadzanie dowodéw wyptat oraz przelewow na zatwierdzone do wyptaty
dokumenty,

Sporzadzanie not obcigzeniowych na naleznosci Gminy od innych jednostek,

Prowadzenie projektu i planu budzetu oraz jego zmian i sporzadzanie sprawozdan
z wykonania budzetu w systemie informatycznym ,Bestia” oraz wspoipraca w
tym zakresie z RIO,

Prowadzenie planu zadan inwestycyjnych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
w systemie informatycznym ,Bestia” oraz wspotpraca w tym zakresie z RIO,

Wspétpraca z Urzedem Wojewodzkim , GUS i Biurem Wyborczym w zakresie
finansowania i rozliczania zadan zleconych gminie przez te jednostki,

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ze sktadek ZUS i Funduszu Pracy oraz
przekazywanie ich do ZUS w systemie informatycznym ,Ptatnik”,

Wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,

Uzgadnianie przypiséw , odpiséw, wptat oraz zalegfosci i nadpfat z Eratem
Podatkéw i Opfat,

Prowadzenie rejestru udzielanych zamdwies
Prowadzenie rejestru udzielanych zlecen,

Prowadzenie rejestru zawartych uméw o dzieto i uméw na roboty budowlane i
inwestycyjne

Prowadzenie rejestru not obcigzeniowych

Przygotowanie dokumentéw i ewidencji do archiwizacji.

§23

Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Optat nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie ewidencji wymiarowej podatnikow i podstaw opodatkowania w
zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw
transportowych, podatkow i optat

Prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla naleznos$ci podatkowych i
wystawianie dowodow wptat

Dokonywanie wymiaru podatkow i optat oraz prowadzenie czynnosci
sprawdzajacych w zakresie prawidtowosci informacji i deklaracji sktadanych przez
podatnikow

Prowadzenie postepowan podatkowych i kontrolnych w zakresie prawidtowosci
wymiaru podatku i poboru podatkéw i optat

Wystawianie upomnien , tytutow wykonawczych, dokonywanie okresowych
analiz $ciggalnosci zalegtosci podatkowych oraz zabezpieczenie naleznosci
podatkowych przez wpis hipoteki przymusowej i inne formy zabezpieczenia
uregulowane w przepisach prawa

Rozpatrywanie wnioskéw i prowadzenie postepowan w zakresie ulg i zwolnien
ustawowych oraz udzielanych na podstawie Ordynacji podatkowe]



7. Wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi
a takze z innym jednostkami kontroli finansowej

8. Prowadzenie urzgdzen ksiegowych optat za wieczyste uzytkowanie i optat
eksploatacyjnych oraz wystawianie dowoddw wptat

9. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i sprawozdawczosci w zakresie
pomocy publicznej udzielanej przez Gming przedsigbiorcom

10. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, powierzchni uzytkéw rolnych,
dochodowosci gospodarstw roinych oraz o stanie zalegtosci podatkowych

11. Dokonywanie rozliczen inkasentow tacznego zobowigzania pienieznego, podatku
od nieruchomoéci, podatku rolnego, lesnego i optaty targowej

12. Weryfikacja wnioskéw , prowadzenie postepowania , wydawanie decyzji oraz
sprawozdawczos$¢ w zakresie zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego producentom rolnym

13. Wspétpraca z organami: ewidencji gruntéw i budynkdw, ewidencji pojazdow
,architektoniczno-budowlanymi, skarbowymi itp. w zakresie informacji
podatkowych

14. Rozpatrywanie wnioskoéw o wydanie opinii w zakresie ulg w spfacie zobowigzan
podatkowych realizowanych przez Urzad Skarbowy, a stanowigcych dochody
Gminy.

524

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1.w zakresie spraw organizacyjno, kancelaryjnych i socjalnych:
a/zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad
b/prowadzenie kancelarii Urzedu i zakladowego archiwum- koordynowanie i nadzorowanie
archiwizacji dokumentow tworzonych w Urzedzie
¢/w ramach czynnosci kancelaryjnych:
- przyjmowanie , rejestrowanie , rozdziat korespondencji i przesytek
- prowadzenie dziennika korespondencyjnego

- wdrozenie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej



- prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych
- wysytanie korespondencji i przesytek

- stosowanie pieczeci zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

- obstuga centrali telefonicznej

d/ zaopatrzenie Urzedu i jednostek podlegtych w tablice urzgdowe i pieczgcie urzedowe ,

prowadzenie
ewidencji pieczeci urzedu
e/zapewnienie materialno-technicznych warunkdw pracy pracownikow

f/ewidencjonowanie zakupow wyposazenia pomieszczen i pracownikow, nadawanie

numeracji
g/prenumerata czasopism, wydawnictw oraz dziennikow urzedowych
h/ prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych
i/prowadzenie rejestrow: zarzadzen Wojta, skarg i wnioskdw, kontroli Urzedu ,postanowien
i pism
ogolnych Wojta
j/publikacja wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy
k/organizowanie szkolen oraz narad pracownikow
I/prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich
m/organizowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy
n/zapewnienie prawidtowych warunkéw bhp i p.poz.
2. w zakresie spraw kadrowych

a/ prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych
b/ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikéw

c¢/prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,

wychowawczych

d/prowadzenie spraw z zakresu nadawania pracownikom odznaczeit i wyrdznieni oraz nagrod
e/prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pefnomocnictw

f/prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym



g/zapewnienie warunkdw organizacyjno-technicznych do przeprowadzenia okresowych
badan pracownikow

h/zapewnienie warunkéw organizacyjno-technicznych do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacji pracownikéw

3.Z zakresu spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci:

a/prowadzenie ewidencji ludnosci - zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i
cudzoziemcdw oraz biezace jej aktualizowanie w oparciu o akty prawne stanu cywilnego.
Dla elektronicznego systemu PESEL

b/wdawanie zaswiadczer z akt ewidencji ludnosci

c/prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow

d/wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
e/wspétudziat w organizowaniu wyborow, referendow i spisow

f/udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych, ich wymina lub
utratg

5.prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowg
a/czynsze

b/optaty,

c/umowy dzierzawy , najmu i uzyczenia

6.prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy, komisji i jednostek pomocniczych-
sofectwa

a/przygotowanie we wspétpracy z whasciwymi merytorycznie referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy materiatow na sesje, posiedzenia i zebrania oraz zapewnienie
terminowego ich doreczenia

b/sporzadzanie protokotow z sesji, posiedzen komisji i zebran

c/organizowanie i obstuga biurowa posiedzen Rady i Komisji Rady

d/wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w sprawach realizacji uchwat Rady
e/realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych

f/prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego



C

g/obstugiwanie obywateli w zakresie dostepu do jawnosci dziatania organow Gminy i komisji
zgodnie z postanowieniami zawartymi w statucie Gminy

h/obstuga zebran i spotkari organéw jednostek pomocniczych(sotectwa) i wyborow softysow

7. Organizacja i obstuga wyboréw samorzadowych, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do
Sejmu i Senatu RP.

8. Wspotpraca w prowadzeniu bip.

§25

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1. Z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej

1.planowanie ,organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu obronnosci
kraju i obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego

2.przygotowanie i prowadzenie rejestracji wojskowej
3.przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej

4.przygotowanie czynnosci wyjasniajacych— poszukiwawczych wobec oséb o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej

5.opracowanie dokumentéw planistycznych w zakresie obrony cywilnej i ochrony
judnosci

6.ewykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej

7.przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemow wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania

8.opracowanie planu obrony cywilnej instytuci, podmiotow gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy

9.planowanie i szkolenie formacji obrony cywilnej

10.opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia
procesu/przyjecia/ludnosci

11.planowanie , organizowanie i prowadzenie spraw obronnych:

- opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywanych zadan obronnych



- opracowanie ,uzgadnianie i przektadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosowanych programodw obronnych

- opracowanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne

- realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wéjta
Gminy , zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyiszych stanach gotowosci obronnej
panstwa

- opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wojta Gminy wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie

- opracowanie i biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej

- opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru

- analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetnieh w sprawie swiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowanie decyzji o
przeznaczeniu 0s0b lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony

- opracowanie rocznych plandw swiadczen osobistych i doraznych Swiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych/dorainych/, $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym
zakresie dokumentoéw

- prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny

- opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskiej

- planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadar obronnych

12. realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzenia akcji ratowniczych oraz
likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska

13.Prowadzenie magazynu OC oraz planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC
14.organizowanie szkolert obronnych
Z zakresu promaocji Gminy:
1.gromdzenie informacji 0 Gminie i przygotowanie materiatow promujgcych Gmineg
2. wspoétudziat w orpanizowaniu gminnych imprez kulturalnych

3. utrzymanie biezacych kontakt6w z przedstawicielami srodkow masowego przekazu i

kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy



4.pozyskiwanie informacji na temat zrodet finansowania i mozliwosci wspéifinansowania
realizacji zadan i inwestycji Gminy przy wspotudziale Srodkéw zewnetrznych

Opracowanie wnioskow i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
unijnych i innych.

5.redagowanie strony internetowej Gminy przy wspotpracy z informatykiem urzedu
6. wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi

7.kreowanie polityki Gminy w zakresie kultury i sportu.

Z zakresu zamowien publicznych

1.¢ledzenie na biezaco prawa i przepiséw z zakresu zamdwien publicznych

2. opracowanie specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia

3. przeprowadzenie przetargu i sporzadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

Z zakresu gospodarki przestrzennej i budownictwa:

1.przygotowanie niezbednych materiatéw do opracowania kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy

2.podejmowanie czynnosci w zakresie sporzadzania miejscowych piandéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz nadzor nad realizacjq ustaien planow

3. prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z uchwaleniem plandw
miejscowych oraz zmian planow miejscowych

4.przygotowanie materiatow do zlecenia opracowan planistycznych i studialnych na
zewnatrz w drodze zamowien publicznych

5. wspotpraca z innymi jednostkami w procesie planowania przestrzennego
6. prowadzenie dokumentéw zwigzanych z podjeciem prac planistycznych

7. prowadzenie dokumentéw sporzadzonych w toku opracowania projektu miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego
8. prowadzenie aktualizowanego rejestru planow zagospodarowania przestrzennego

9. prowadzenie analizy wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany plandow
zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy oraz przedstawienie ich Wojtowi

10. prowadzenie spraw z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji



11. dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu

12. wspdtdziatanie z administracja rzagdowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
technicznego i budowlanego

13.wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie zabytkow

Z zakresu drég i oswietlenia:
1. Planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drog na terenie gminy

2. Wspétdziatanie z jednostkami powiatowymi i wojewddzkimi w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania drég na terenie Gminy

3. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i umieszczenie w nim urzadzen
niezwiazanych z funkcjonowaniem drog

4. Przeprowadzenie ewidencji drog gminnych oraz komunalizacji drog
5. Przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i ulic

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem energii elektrycznej, konserwacja
oswietlenia ulicznego

7. Prowadzenie spraw z rozliczeniem energii elektrycznej, jej rozliczenia i modernizacji
oswietlenia ulicznego

Z zakresu inwestycji i remontow:
L_ 1. Prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych jednostek podlegtych Radzie
2. Nadzor nad remontami mienia komunalnego Gminy
3 Rozliczanie kosztow remontéw i kosztow zadan inwestycyjnych
4. Prowadzenie dokumentacji inwestycji prowadzonych przez Gmine:
- sporzadzanie umow i zlecen
- kontrolowanie jakosci wykonanych inwestycji i termindow wykonania
- sporzadzanie rozliczen i sporzadzanie OT i PT
Z zakresu gospodarki gruntami:
1. Prowadzenie ewidencji gruntow gminnych-i budynkow

2. Prowadzenie klasyfikacji gruntow



3. Prowadzenie podziatow i prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem cen gruntéw
4. Przygotowanie gruntdw pod budownictwo jednorodzinne

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za grunty Agencji Wiasnodci Rolnej Skarbu
Panstwa

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi
7. Tworzenie zasobdw gruntowych gminy/nabywanie, zamiana/

8. Przygotowanie i wprowadzenie nieruchomosci do obrotu/sprzedaz, wieczyste
uzytkowanie, dzierzawa, stuzebnosé, uzyczenie/

9. Naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania
10. Prowadzenie wszelkich spraw z komunalizacja
11. Przeksztalcenie praw a wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci nieruchomosci

12. Przygotowanie przetargéw na dzierzawe, sprzedaz minia komunalnego i ustugi
geodezyjne.

1.w zakresie rolnictwa i gospodarki fowieckiej:

a/podejmowanie decyzji na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej i wspoipraca w tym zakresie
z Oérodkiern Doradztwa Rolniczego, lzba Rolnicza i grupami producentéw rolnych

b/wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat i organizacja profilaktyki weterynaryjnej

¢/wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lednych na cele nierolnicze i

nielesne

d/wspotdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie szkolenia dla mieszkancow Gminy

e/ wykonywanie rocznych szacunkéw plonow

f/ wspotpraca z Urzedem Statystycznym spisow roinych
g/rejestracia psdéw rasowych

h/prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i gospodarki towieckiej
2. w zakresie ochrony srodowiska naturalnego

a/realizacja zadan z zakresu ochrony Srodowiska wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska oraz Ustawy o Odpadach

h/wspdipraca z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie ochrony srodowiska



c/wdawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci oraz
wymierzanie kar za samowolne ich wycigcie

d/prowadzenie spraw z zakresu regulacji stosunkow wodnych na gruntach

e/nadzor nad melioracjami i Spotkami Wodnymi

f/interwencja w sprawach ochrony srodowiska

g/wdawanie opinii na temat zaktadéw wydobywczych, skfadajacych odpady niebezpieczne

h/ naliczanie opfat wymaganych przepisami za korzystanie ze srodowiska dla UG i innych
jednostek

i/nadzdr nad zagospodarowaniem odpadéw komunalnych na terenie Gminy
j/sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami
3. W zakresie geologii

a/orzekanie w sprawach spornych o odszkodowanie w zwigzku z prowadzeniem prac
geologicznych

b/przyjmowanie zawitadomien o rozpoczecie eksploatacji kopaliny przez posiadacza gruntu
na wiasne potrzeby

c/wdawanie decyzji okrestajacych sposdb i termin zabezpieczenia wydobywanej kopaliny
przez posiadacza gruntu na wiasne potrzeby

d/wydawanie decyzji 0 prawie wstgpu oraz cZzasowym zajeciu nieruchomosci dla
przeprowadzenia badan geologicznych

e/wydawanie zezwolen na eksploatacjg surowcow mineralnych do produkcji materiatow
budowlanych na wtasne potrzeby.

4.7 zakresu spraw zwiazanych z ewidencja podmiotow dziatalnosci gospodarczej:

a/przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskow o wpis, zmiany,
wykreélenia , zawieszenia i wznowienia dziatalnosci gospodarczej

b/prowadzenie rejestru ewidencji dziatainosci gospodarczej

c/wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji i wykresleniu z rejestru dziatalnosci
gospodarczej

d/przesytanie zaswiadczen do wiasciwych organéw z zachowaniem terminu ustawowego
e/naliczanie opfat za sprzedaz napojow alkoholowych

f/wspotpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.



§26

Do zadar Urzedu Stanu Cywilnego naleig sprawy wynikajace z przepisOw praw o aktach
stany cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz przepisow szczegoinych, aw
szczegolnosci:

1. rejestracja urodzin, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny 0séb

2. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz
skorowidzow

3. Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen
4. Wspotpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgondw

5. Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego

6. Przechowywanie i konserwacja ksig stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych oraz powiadamianie o
tych czynnosciach organy przechowujace odpisy ksiag, wydawanie odpisow z ksiag

7. Przekazywanie ksigg 100 - letnich do Archiwum Panstwowego

8. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu
wyczekiwania oraz innych decyzji wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego

9. Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania medali , za dtugoletnie pozycie
matzenskie”

10. Wspdtpraca z Kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi

11. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego,
decyzji na uzupetnienie i sprostowanie aktdw stanu cywilnego

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z OSP na terenie Gminy.



§27

Do zakresu dziatania stanowiska ds. informatyki i administratora bezpieczenstwa informacji

nalezy:
1.

2.

Zamieszczanie i aktualizacja informacji o Gminie w Biuletynie Informacji Publicznej
Prowadzenie strony internetowej Gminy
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

Wdrazanie systemu informatycznego w urzedzie oraz nadzér nad jego prawidtowym
funkcjonowaniem i wykorzystaniem

Administrowanie system informatycznym

Dobér sprzetu i oprogramowania informatycznego w urzedzie, modernizowanie oraz
inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki

Regulowanie zasad dostgpu oraz ochrona informacji przechowywanych w systemie

Organizowanie szkoler kadry w zakresie wykorzystania technik informatycznych oraz
ochrony danych osobowych

§ 28

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1. Przestrzeganie istosowanie ustawy o ochronie informacji niejawnych

2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych

3. Klasyfikacja informacji niejawnych

4. Udostepnienie informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
5. Prowadzenie postepowania sprawdzajgcego

6. Szkolenie w zakresie informacji niejawnych

7. Ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych
uzyskanych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami sprawdzajgcymi w
zakresie okreélonym w ankiecie bezpieczenstwa osobowego



§ 29

Obstuge prawng wykonuje radca prawny na podstawie umowy zlecenia.

Do zadan radcy prawnego zatrudnionego w Urzedzie nalezy $wiadczenie pomocy
prawnej na rzecz Urzedu:

1. Udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu
2. Sporzadzanie opinii prawnych

3. Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwat wnoszonych na
sesje Rady i innych aktow prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy oraz projektow
umoéw zawieranych w imieniu Gminy przez Wojta Gminy

4. Wystepowanie przed sgdami i innymi urzedami/zastepstwo prawne w procesach/

§ 30

Do zakresu dziatania pracownikow obstugi gospodarczej Urzedu nalezy:
1. Utrzymanie nalezytego porzadku wszystkich pomieszczen Urzedu Gminy
2. Pielegnacja terenu wokot budynku Urzedu Gminy
3. W okresie zimowym odsniezanie przy budynku Urzedu Gminy i likwidacja sliskosci

4. Wykonywanie réznych prac gospodarczych zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

Rozdziat Vi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego okresla zakres upowaznien do podpisywania
decyzji administracyjnych w jego imieniu.

§32



Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw reguluje Instrukcja kancelaryjna poszczegolnych
stanowiskach pracy we wtasnym zakresie.

§33
Zmiany regulaminu wymagajg formy zarzadzenia Wdjta

&34
Integralng czescig regulaminu sa zataczniki:
1. Schemat organizacyjny Urzedu
2. Tryb pracy urzedu
3. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych
4. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli
5. Organizacja dziatalnosci kontrolnej

6. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

WOJT
WG%VSME
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

TRYB PRACY URZEDU

§1

1. Czas pracy Urzedu Gminy wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo - 8 godzin dziennie.

2. Rozktad czasu pracy, zasady odpracowywania dodatkowych dni wolnych od pracy
reguiuja odrebne przepisy.

3. Urzad Gminy pracuje w godzinach 7.30 do 15.30. Okoliczno$ciowe zmiany godzin pracy
Urzedu beda regulowane zarzadzeniami wewngtrznymi Wojta.

§2

Przyjmowanie interesantéw w referatach oraz przez pracownikéw samodzielnych odbywa
sie codziennie w godzinach pracy Urzedu. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywiduaine
obywateli oraz spoteczno$ci lokalnych obowigzani sg do przestrzegania ogoinie przyjetych
zasad porzadku i dyscypliny pracy a w szczegolnosci do:

a/ przestrzegania prawa
b/ zachowania uprzejmosci
¢/ wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie

d/ udzielania doktadnych i wyczerpujacych informagji o stanie zatatwienia sprawy
el korzystania z danych zawartych w dokumentach okazanych przez obywatel

§3

1 . Praca w Urzedzie Gminy powinna by¢ rozpoczynana punktuainie po podpisaniu listy
obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.

2. Lista obecnoséci powinna by¢ codziennie sprawdzana przez Kierownika Urzedu.
3. Pracownik nie powinien opuszczaé miejsca pracy bez zgody lub polecenia przetozonego.
§4

1. Pracownikom urzedu przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w
Kodeksie Pracy.

2. Zgode na urlop wyraza Wojt, Zastepca Wéjta lub Sekretarz Gminy po
zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego nanoszac odpowiednia adnotacje na
pisemnym podaniu pracownika.

W) < ,
Wiadysiaw Pigtkowski



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH

§1

1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi Gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy.

. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych przepisach lub ustawach powszechnie
obowigzujacych, Rada Gminy moze wydawa¢ przepisy porzadkowe, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sie wytacznie w drodze referendum
lokalnego. Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej waznej sprawie dla gminy. Tryb
przeprowadzania referendum okresla ustawa z dnia 15 wrzesénia 2000r. o referendum
lokalnym (Dz. U. Nr 88, poz. 985 ze zmianami).

§2

. Organy samorzadu Gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace w formie
uchwat i zarzadzen.

. Akty prawne wymienione w ust. 1 ustanawiaja;

1/ Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem
Gminy,

2/ Wéjt w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / Dz.U. z 2001r. Nr142 z

pézn. zm. /,

3/ zarzadzenia, o ktérych mowa w ust. 2 podlegaja zatwierdzeniu na najblizsze) sesiji
Rady Gminy w trybie art. 41 wyZej cytowane] ustawy.

§3

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami
prawa i Statutem Gminy.

2. Waijtowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonywania uchwat Rady
i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa i w Statucie Gminy.

§4

T
WJ-
Wladyslaw Pigtkowski



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§1

. Ogédine zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegodine dotyczace zwtaszcza
organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla rozporzadzenie

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakiadowych.

. W Urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie

akt, o ktorym mowa w ust. 2 w ramach obowigzujacych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalne,.

Sprawy wnoszone przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

. Centralny rejestr skarg i wnioskéw indywiduainych wptywajacych do Urzedu oraz skarg

zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza lub
kierownikow referatédw prowadzi Kierownik Referatu Spoteczno-Administracyjnego i Spraw
Obronnych.

§2

. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia
spotecznego.

. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw obywateli ponoszg

kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s do:

1/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tres¢
obowiazujacych przepisow,

2/ rozstrzygniecie dane;j sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

3/ informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4/ powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

ORGANIZACJA DZIALALNOSC!I KONTROLNEJ

§1

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1/ legalnosci,
2/ gospodarnosci,
3/ rzetelnosci,
4/ celowoscl,
5/ terminowosci,
6/ skutecznosci.
§2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie

os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna.

§4

Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:
1) kontrole kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

2) kontrole problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu
realizacji tych zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

3) kontrole dorazne — obejmujace catoksztatt lub wycinek dziatalinosci jednostki
kontrolowanej w przypadku potrzeb biezacych lub sygnatéw o wystepowaniu



zaistnienia takich koniecznosci,

5/ informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej iub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a przede wszystkim przy
zastosowaniu przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w
tym skarg i wnioskdw sprawuje Zastepca Wojta lub Sekretarz.

§3

. Wit przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym skarg i wnioskow, w
wyznaczony dzien tygodnia i w okreslonych godzinach.

. Zastepca Wojta | Sekretarz przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach, w tym skarg
i wnioskéw, kazdego dnia w godzinach urzedowania.

. Kierownicy referatow i pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia
pracy.

. Rozktad czasu pracy Urzedu, dni i godziny przyjmowania interesantow przez Wojta oraz
Zastepce Wéjta i Sekretarza okresla Wajt.

wm
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zaniedban uzasadniajacych natychmiastowa ingerencje,
4) kontrole sprawdzajgce — obejmujace sprawozdanie realizacji zalecen i whioskow
pokontrolnych.

§5

. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawujg:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy w zakresie zieconym przez Rade,
2) Wait, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
3) Petnomocnik ds. Ochrony informacji Nigjawnych,
4) Kierownik referatu w stosunku do podlegtych pracownikow.

. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosSci:
1) ustalanie stanu fakiycznego,
2) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,
3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien, jak réwniez osob za nie odpowiedzialnych.

§6
Kontrola zewnetrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez Gming
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy w zakresie zleconych przez Radg,

2) Skarbnik Gminy w zakresie realizacji budzetu przez jednostki organizacyjne
podporzadkowane Gminie,

3) Zespoty powotane doraznie — w zakresie ustalonym przez Wdjta,

§7
. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli.

. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomic o wynikach kontroli ten organ lub osobe,
ktorej kontrolowany podlega.

. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowiazani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

. Wojt zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego jej
przeprowadzenia.

. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

JT
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Wojt wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace funkcjonowania Urzedu Gminy i innych
jednostek organizacyjnych.

wWOJT
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Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzg¢du Gminy

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

Biblioteka Publiczna w Belsku Duzym i Filia Biblioteki w Lewiczynie
Gminne Przedszkole w Starej Wsi

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Belsku Duzym

Gminny Zespol Fkonomiczno-Administracyjny Szkol

Publiczne Gimnazjum w Belsku Duzym

Publiczna Szkola Podstawowa im. Jana Pawla w Belsku Duzym
Publiczna Szkola Podstawowa im UNICEF w Lewiczynie

Publiczna Szkola Podstawowa im. Romualda Traugutta w Leczeszycach
Publiczna Szkola Podstawowa w Zaborowie

0. Zaklad Gospodarki Komunalnej

11. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Belsku Duzym.

RREI

Wiadysiaw Pigthowski



