Zalgcznik
do zarzgdzenia Ni 19/2012 Wojta Gminy Trzebielino
z dnia 29 lutego 2012 roku.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Trzebielinie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Trzebielinie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dzialania Urzedu.

§ 2. Tlekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia,jest mowa o:

1) o Statucie, Radzie, Wojcie, Zastgpcy, Sekretarzu, Skarbniku i Urzgdzie — nalezy przez to
rozumieé¢ odpowiednio: Statut, Rade, Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika (glownego
ksiegowego budzetu) i Urzad — Gminy Trzebielino;

2) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepeg, Sekretarza i Skarbnika;

3) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodregbniony element struktury Urzedu,
realizujacy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczegélnosci Referat lub
rownorzedng komdrke organizacyjng w tym takze samodzielne stanowisko pracy niewlaczone w
struktury komorek organizacyjnych;

4) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu lub
kierujacego pracg rownorzednej komorki organizacyjne;j;

5) samodzielne stanowisko pracy - nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach nie podlegajacych bezposrednio kierownikom komorek wymienionych w pkt.4;

6) jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
utworzong do realizacji zadan Gminy.

Rozdzial 2
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 3. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczo-wykonawczy Wojta.
2. Urzad prowadzi obstuge Rady i jednostek pomocniczych.
3. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej,
wynikajace z zadan wiasnych gminy, zadan zleconych, a takze przejgtych przez gming w wyniku
porozumien z organami administracji rzadowej oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami
administracji publiczne;.
4. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem mieniem gminy oraz realizacjg jego
dochodow i wydatkow w zakresie okreslonym przepisami prawa.
5. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy o samorzgdzie gminnym;
2) ustaw i przepiséw wykonawezych o zadaniach publicznych realizowanych przez gming;
3) ustawy o pracownikach samorzadowych;
4) ustawy Kodeks pracy;
5) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
6) ustawy o finansach publicznych;
7) Statutu Gminy Trzebielino, niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez Radg
1 Wojta,
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oraz pozostajacych z nimi w zgodzie aktéw prawnych.

6. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje zadania, o ktorych mowa w
ust. 2-4, przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych nie wchodzacych w sktad Urzedu.

7. Urzad dziata jak wyodrebniona jednostka budzetowa, ktérej dochody i wydatki w calosci objete
sa budzetem Gminy.

§ 4. 1. Urzad zlokalizowany jest w Trzebielinie.
2. Organy Gminy, poszczegolne komorki organizacyjne za wyjatkiem ust.3. mieszczg si¢ pod
adresem Trzebielino nr 7 A.
3. Siedziba Strazy Gminnej jest Trzebielino nr 33.

§ 5. 1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy kodeks pracy i pracodawcg
samorzadowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Status prawny pracownikéw Urzedu okredla ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Wojta w drodze odrebnego
zarzgdzenia.

Rozdzial 2
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 6. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§ 7. 1. Wajt jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. 7 zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, Wajt dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innego
pracownika Urzedu.

§ 8. 1. W swoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej,czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny
interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacjii pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sig zasadami etyki i
praworzadnodci; dobro publiczne przedkladajg nad interesy wiasne i swojego $rodowiska. Sa
bezstronni w wykonywaniu zadad i obowigzkow, szanuja prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postgpowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore kolidujg
z obowiazkami stuzbowymi.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzgdu, zwigzanych z
pelnieniem przez nich obowiazkow shuzbowych okresla odrgbne zarzadzenie.
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§ 10. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dzialalnoscig organow Gminy.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu o
powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowiazujgcego w
Urzedzie, okreslonego odrebnym zarzadzeniem.
3. Podstawa informacji o dziatalnogei Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.
4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreélonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 11. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.
2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet Gminy wyznaczajacy cele
dzialah gminy w poszczegolnych dziedzinach.
3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategig rozwoju Gminy, Wieloletnig Prognoza
Finansowa, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wigzac wydatki
przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.
4. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Urzedem

§ 12. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

§ 13. 1. Wajt kieruje pracg Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:

1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;

2) rozstrzygniecia podejmowane przez Zastgpce lub inna upowazniong na pismie osobg,
dziatajacych w zastepstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci w pracy;

3) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Wojta przez pracownikow Urzedu, w zakresie spraw im
powierzonych, w ramach odrebnie udzielonych upowaznien bagdz pelnomocnictw;

4) rozstrzygniecia podejmowane z upowaznienia Wojta przez kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, w zakresie spraw im powierzonych w ramach stosownych porozumien
badz pelnomocnictw.

2. Wojt bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy,

o ktérych przepisy szczegdlne tak stanowia.

3. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta zastepstwo sprawuje Zastgpca lub inna osoba upowazniona

na pi$mie przez Wojta.

§ 14. 1. Do wspdlnych kompetencji zastgpcy, sekretarza i skarbnika nalezy w
szczegolnosei:
1) nadzér i koordynacja pracy podlegtych im komorek organizacyjnych;
2) koordynacja pracy urzedu w ramach wilasciwosei podlegltych komoérek, z uwzglednieniem
kompetencji Wojta;
3) wydawanie w imieniu Wjta i z jego upowaznienia, decyzji administracyjnych w sprawach
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nalezgcych do wilasciwosci podlegtych komorek organizacyjnych;

4) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej;

5) reprezentowanie urzedu — w imieniu Wéjta — w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym
prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-prawnym;

6) wspolpraca z rada i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi — w zakresie swego dzialania.

§ 15. 1. Do wylacznej wlasciwosci Wojta naleza w szczegdlnosel nastgpujgce sprawy:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

2) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami Urzedu stosunku pracy na podstawie wyboru,
powolania i uméw o pracg;

3) wystepowanie do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika;

4) kierowanie projektow uchwat rady do Rady:

5) oglaszanie uchwat budzetowych Rady i sprawozdan z ich wykonania;

6) przedkladanie Wojewodzie uchwat przyjetych przez Rade;

7) wykonywanie uchwat Rady;

8) przedkladanie na sesj¢ Rady sprawozdan z wykonania uchwal;

9) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

10) upowaznianie pracownikoéw Urzgdu, kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych
gminy do zatatwiania okreslonych spraw, w ustalonym zakresie, a W szczegllnosei do
wydawania decyzji administracyjnych;

11) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;j;

12) kierowanie wystapien do Wojewody i Marszalka Wojewddztwa;

13) udzielanie odpowiedzi na wystapienia postéw i senatorow;

14) udzielanie odpowiedzi na skargi;

15) wykonywanie czynno$ci z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

2. Wéjt podejmuje i podpisuje rowniez inne niz okreslone w ust. 1 rozstrzygniecia, ktore zastrzegt

sobie w dyspozycjach indywidualnych.

§ 16. 1.Zastepstwo Wojta wykonuje Zastepca.
2. Zastepca Wojta dziala w granicach kompetencji i zadan okreslonych przez Wojta oraz
imiennych pelnomocnictw i upowaznien.

§ 17. 1. Sekretarz, w imieniu Wojta, sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez
komérki organizacyjne Urzedu, w szczegdlnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem
spraw, przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Urzedu i instrukeji kancelaryjnej.
2.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzedu,
realizacji jego dziatan oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych miejsc pracy;

2) organizowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscig z uwzglednieniem dbatosci o
wlagciwa obshugg interesantéw, sprawny obieg dokumentow oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

3) nadzér funkcjonowania kontroli zarzadczej;

4) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy,

5) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzgdu;

6) wykonywanie powierzonych czynno$ci Administratora Danych Osobowych;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wyborow, referendow, konsultacji
spolecznych i spiséw powszechnych;

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzedu;

9) kontrolowanie postgpowania administracyjnego w Urzedzie z punktu widzenia jego
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terminowosci i zgodno$ci z prawem;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu, w tym szczeg6lnie realizacji decyzji organow
gminy i Wéjta oraz nadzér nad realizacjg wnioskéw z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w
Urzedzie,

11) zapewnienie obstugi biurowej organom samorzadowym, kolegium i zespotom dziatajacym przy
Wojcie badz Radzie;

12) prowadzenie gospodarki etatami, z zastrzezeniem § 26 i funduszem plac Urzedu, nadzorowanie
spraw kadrowych, doskonalenia kadr;

13) inne zadania wskazane przez Wojta.

3. Do zadan Sekretarza nalezy ponadto:

1) w zakresie powierzonym przez Wéjta — koordynowanie wspotpracy Wojta z Radg, radnymi i
jednostkami pomocniczymi gminy;

2) nadzoér nad przygotowywaniem materialow na posiedzenia Wojta ;

3) nadzorowanie dokumentowania pracy Wojta i Rady oraz przygotowywania sprawozdan z
dziatalnodci Wéjta i Urzedu oraz realizacji uchwat Rady, zarzadzen Wojta;

4) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta.

4. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastgpstwo ustala Wojt.

§ 18. 1. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, wg wilasciwosci
— z uwzglednieniem przepiséw szczegotowych, dotyczacych praw i obowigzkéw glownych
ksiegowych budzetéw — zajmuje si¢ problemami ekonomiczno — finansowymi Gminy oraz obstugg
finansowo - ksiggowa Gminy.
2. Dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta, Skarbnik w szczegolnosci:
1) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowania projektu budzetu Gminy, przyjecia go i
dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitow finansowych);
2) czuwa nad prawidlowoscig realizacji budzetu Gminy;
3) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu, i innych,
bedgcych w dyspozycji Gminy; zapewnia biezgce informacje oraz okresowe sprawozdania,
umozliwiajgce radzie i Wojtowi oceng sytuacji finansowej Gminy;
4) sprawuje nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w tym nad
podleglymi Wojtowi jednostkami organizacyjnymi;
5) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wlasciwy obieg dokumentow finansowych;
6) zapewnia ochrong mienia komunalnego;
7) pozyskuje $rodki zewnetrzne na wspoifinansowanie zadan Gminy w tym glownie z funduszy
Unii Europejskiej
8) podpisuje (kontrasygnuje) o$wiadczenia woli skiadane w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych;
9) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Wojta.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika zastgpstwo pelni wyznaczony przez Waojta

pracownik.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 19. 1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) referaty i rownorzedne komoérki organizacyjne,
2) samodzielne stanowiska pracy.
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§ 20. 1. Referat jest podstawowa wewnetrzng komorka organizacyjng zatrudniajgca co
najmniej 3 pracownikéw zajmujgcych si¢ tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednej komorce utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Referatem zatrudniajagcym co najmniej 4 pracownikow , kieruje kierownik.

3. W uzasadnionych przypadkach W¢jt moze:

1) utworzyé stanowiska kierownika Referatu w ktérym liczba pracownikéw jest mmiejsza od
wymienionej w ust.2

2) w przypadkach uzasadnionych zlozonoscia spraw realizowanych przez Referat powierzy¢
jednemu z pracownikow funkcj¢ koordynatora.

2. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktorg tworzy si¢ w
wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

3. Stanowisko pracy jest najmniejszg jednostkg struktury organizacyjnej - Referatu i réwnorzedne;
komorki organizacyjne;j.

§ 21. W sklad Urzedu wchodza komoérki organizacyjne o nastgpujacych nazwach, oznaczone
odpowiednio symbolami stosowanymi w znakowaniu spraw:

1. Referaty

1) Finansowy RF

2) Polityki Gospodarczej, Nieruchomosei, Rolnictwa 1 Ochrony Srodowiska PNOS
3) Administracyjno Oswiatowy AO

2. Komoérki organizacyjne rownorzedne Referatom:

1) Urzad Stanu Cywilnego usc
2) Straz Gminna SG

3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) samodzielne stanowisko - radcy prawnego RP
2) samodzielne stanowisko d.s. Bhp BHP

4, Ustala si¢ nastepujgca symbolike znakowania spraw przez :

1) Sekretarza S
2) Skarbnika F
3) stanowiska w komérkach organizacyjnych - na zasadach ustalonych przez koordynatora

czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie, z uwzglednieniem obowigzujacych przepisoéw instrukeji
kancelaryjnej.

5. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zorganizowany jest zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.1228).

§ 22. Strukture organizacyjna Urzedu, powiazania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe
przedstawia schemat organizacyjny Urzedu, stanowigey zalgeznik do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

§ 23. 1. Komorkami organizacyjnymi Kierujg:
1) Referatem Finansowym — Skarbnik -Gléwny ksiggowy budzetu,
2) Referatem Administracyjno- Oswiatowym - Sekretarz,
2) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik,
3) Straza Gminng - Komendant Strazy Gminne],
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2. Samodzielnymi stanowiskami pracy — czlonkowie kierownictwa sprawujgcy nadzdr zgodnie z
schematem organizacyjnym o ktérym mowa w § 22.

§ 24. 1. Kierownikow komdrek organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikow, z
zastrzezeniem ust. 2, zatrudnia Wojt, po zasiegnieciu opinii sekretarza oraz zastgpcy lub skarbnika.
2. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powoluje i odwoluje Rada na wniosek Wdjta, ktory okresla
warunki i tryb zatrudnienia.

§ 25. 1. Zasady okre$lone niniejszym Regulaminem stanowig podstawe do opracowywania
szczegbtowych zakresow zadan, obowiazkéw 1 uprawnien dla pracownikéw komérek
organizacyjnych.

2. Zakresy czynnosci zastepcy, sekretarza i skarbnika wynikaja z niniejszego Regulaminu oraz
udzielonych pelnomocnictw.
3. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow okreslaja ich bezposdredni przetozeni.

§ 26. Ilog¢ etatdow w komorkach organizacyjnych Urzgdu z uwzglednieniem rocznego planu
finansowego na wynagrodzenia, w tym rozdzial na poszczegdlne komorki wewnetrzne, ustala Wojt
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza.

§ 27. Do rozwigzywania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacji
zadan o szczegdlnym znaczeniu — Wéjt moze powotywaé komisje, zespoly eksperckie, doradcze,
zadaniowe, projektowe, ustalajgc ich skiad osobowy, przedmiot oraz zasady dzialania, obstugi i
finansowania.

Rozdzial 5
Zadania wspdélne komoérek organizacyjnych

§ 28. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) organizuja, kieruja i nadzoruja prace podporzgdkowanych im komérek;
2) ponosza odpowiedzialno$é¢ wobec Wojta za prawidlows organizacje, skuteczna realizacje zadan
objetych zakresem dziatania komorki oraz wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen kierownictwa
Urzedu,
3) w ramach swych obowigzkéw, kompetencji i posiadanych S$rodkéw, odpowiadajg za
merytoryczng i formalna prawidlowosé, legalno$é, celowosé, rzetelnosé i gospodamosé, za
przestrzeganie dyscypliny budzetowe] oraz za zgodno$¢ z interesem publicznym, poleceniami
kierownictwa Urzedu w zakresie przygotowanych przez komorke rozstrzygnie¢, dokumentow,
wnioskéw 1 opinii.
2. Kierujacy komérkami organizacyjnymi organizacyjnych opracowujg procedury zatatwiania
poszczegolnych spraw.

§ 29. Do podstawowych zadan i obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie systemu pracy kierowanej komorki oraz zasad funkcjonowania;
2) stosowanie systemu kontroli zarzadczej;
3) zapewnienie prawidlowego postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz stosowania przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
4) zalatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji kierowanej komorki;
5) opracowywanie na polecenie Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika materialéw niezbednych
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dla Rady lub Wojta;

6) opracowywanie projektow aktéw prawnych organéw gminy w zakresie bedacym przedmiotem
dzialania komorki oraz ich realizacja;

7) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady na zasadach okreslonych w
Statucie Gminy lub zgodnie z dyspozycja Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika;

8) wspoluczestniczenie w tworzeniu planu dziatania Urzedu, w tym projektu budzetu gminy i planu
finansowego Urzedu, opracowywanie programéw pracy komorek i ich realizowanie;

9) opracowywanie projektéw i przygotowywanie przedsigwzieé oraz uczestniczenie w ich realizacji
poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami;

10) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan oraz wspélpracowanie
z wlasciwa komoérka Urzedu odpowiedzialnym za koordynowanie pozyskiwania srodkow
pomocowych w zakresie przygotowania wnioskow o dofinansowanie, prawidiowe
wydatkowanie i rozliczenie pozyskanych funduszy pomocowych;

11) wykonywanie zgodnie z wlasciwoscig rzeczows, funkcji nadzorczych wobec jednostek
organizacyjnych gminy;

12) przeprowadzanie, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, dziatan kontrolnych, w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnym uregulowaniem;

13) dokonywanie analiz kosztoéw realizacji poszczegolnych zadan;

14) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan nt. realizacji zadan
powierzonych komdrce;

15) odbieranie wykonanych prac z uwzglednieniem ich zakresu merytorycznego (rzeczowego) i
finansowego;

16) rozpatrywanie wnioskow 1 interpelacji parlamentarzystow i radnych oraz przygotowywanie
propozycji ich zatatwienia;

17) zapewnienie terminowego i nalezytego zalatwienia skarg, wnioskéw kierowanych do komérki
oraz przyjmowanie interesantow, zgodnie z ustalonym przez Wojta_zarzadzeniem,

18) wspoldziatanie z wlasciwa komérka odpowiedzialng za polityke informacyjng w zakresie
kreowania polityki informacyjnej gminy oraz komunikacji spolecznej;

19) wprowadzanie i zapewnianie przestrzegania regulaminow, zarzadzen i instrukcji, w tym
finansowych, regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej,
nadzoér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

20) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji nigjawnych oraz
danych osobowych;

21) realizowanie zadan i kompetencji administratora danych osobowych;

22)  wspolpraca z wilasciwym stanowiskiem w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony
ludnosci i obrony cywilnej;

23) udostepnianie informacji publicznej w ramach wlasciwosci komorki;

24) prowadzenie postepowan dotyczacych zamoéwien publicznych w ramach wlasciwosci
kierowanej komorki oraz przestrzeganie przepisdw ustawy o zamdwieniach publicznych;

25) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami, zapewnienie realizacji
zalecen organdw kontroli zewnetrznej;

26) wspoldzialanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy kierowanej komoérki oraz w
doskonaleniu zawodowym pracownikow;

27) przygotowanie opisu stanowisk pracy oraz ustalanie szczegdlowych, indywidualnych
zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow;

28) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;

29) zabezpieczanie oraz nadzér nad wyposazeniem bedgcym w dyspozycji kierowanej komorki;

30) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.;
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31) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych w odrebnych
przepisach;
32) dbalosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

Rozdzial 6
Zadania Komodrek organizacyjnych

§ 30. Do podstawowego zakresu dzialania REFERATU FINANSOWEGO nalezy w
szczegolnoscei:

1. w zakresie budzetu :

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, projektow zmian budzetu
oraz zmian w budzecie;

2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

3) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych budzety Gminy;

4) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczoscei budzetowej dla potrzeb Rady 1 Wojta,

5) nadzor nad realizacja budzetu;

6) obstuga kredytow, pozyczek, gwarancji 1 poreczen.

2. w zakresie obstugi finansowo ksiggowe;j:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu;

2) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego - Gminy wedlug odrgbnego planu kont;
3) windykacja naleznosci majatkowych budzetu Gminy;

4) sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej Gminy oraz bilansow;
5) ewidencja wartosci majatku Urzedu;

6) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych;

7) obstuga finansowa w zakresie:

a) programow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

b) rozliczania dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowymi,

¢) $rodkow finansowych przyznanych solectwom;

8) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu.

3. w zakresie spraw podatkowych:

1) prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych oraz oplaty skarbowej;

2) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem podatkowym sg
urzedy skarbowe, a ktdre stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy;

3) prowadzenie spraw w zakresie wygaszania zaleglosci podatkowych w zamian za przeniesienie
wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng;

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych Gminy, dla kt6rych ustalania lub
okreslania i pobierania wlasciwy jest ten organ;

6) dokonywanie zabezpieczen naleznosci pieni¢znych Gminy;

7) prowadzenie bazy danych wpisanych hipotek na rzecz Gminy oraz wydawanie zaswiadczen o
uwolnieniu z dlugu hipotecznego.

4.w zakresie pozostalych zadan:
1) wspdlprowadzenie z stanowiskiem informatyka, strony biuletynu informacji publicznej Urzgdu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem wprowadzaniu do obrotu finansowego
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wartosei pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdzialaniem
finansowaniu terroryzmu,

3) wykonywanie zadan z ustawy o obowigzkowym ubezpieczeniu, ubezpieczeniowym funduszu
gwarancyjnym i polskim biurze ubezpieczycieli komunikacyjnych;

4) sprowadzanie sprawozdawczosci statystycznej i pozostatej;

5) prowadzenie spraw obstugi administracyjno finansowej ochotniczych strazy pozarnej.

§ 31. Do podstawowego zakresu dziatania REFERATU POLITYKI GOSPODARCZEI],
NIERUCHOMOSCI, ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA nalezy w szczegolnosci:

1. w zakresie rozwoju gminy i funduszy pomocowych :

1) opracowywanie, koordynowanie i monitorowanie wdrazania strategii rozwoju gminy;

2) aplikowanie o $rodki z zewnetrznych Zrédet na wspotfinansowanie zadan Gminy, w tym gtownie
z funduszy Unii Europejskiej w tym:

a) gromadzenie informacji oraz analiza przedsigwzig¢ proponowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy pod katem mozliwosci pozyskania srodkow
ze zrodet zewnetrznych na wspétfinansowanie zadan Gminy,

b) koordynacja opracowania harmonograméw przygotowania projektow wyznaczonych przez
Wojta,

¢) prowadzenie biezgcego monitoringu przygotowania projektow przez komorki merytoryczne, w
tym sporzadzanie i przedktadanie Wojtowi raportow z postgpu prac,

d) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz doradzanie innym komorkom organizacyjnym w
tym zakresie,

e) udzielanie informacji o programach europejskich i mozliwosciach korzystania z funduszy
pomocowych;

4) realizacja projektéw, dla ktérych Referat przygotowal wnioski aplikacyjne;

5) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektow gminnych wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej;

6) wspolpraca regionalna;

7) wspélpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami, ktérych cztonkiem jest Gmina.

2. z zakresu promocji i informacji:

1) realizacja strategii promowania Gminy w tym:

a) przygotowanie i organizowanie imprez promocyjnych z udziatem Gminy,

b)opracowywanie rocznych kalendarzy imprez odbywajacych sig na terenie gminy,

¢) wspolpraca z firmami i instytucjami w zakresie promocji,

d) dbato$¢ o reklame i informacje o gminie w mass mediach,

e) ksztaltowanie wizerunku zewnetrznego Gminy poprzez tworzenie dzialan informacyjno —
promocyjnych,

f) wspolpraca z instytucjami wydawniczymi oraz innymi $rodkami masowej komunikacji;

2) koordynowanie dziatan promocyjnych Gminy .

3) polityka informacyjna i komunikacja spoteczna w tym:

a) opracowanie zalozen i realizacja polityki informacyjnej,

b) informowanie mieszkancéw Gminy o dziatalnosci, programach, zamierzeniach i wynikach pracy
Wojta,

¢) wspolprowadzenie spraw witryny internetowej.
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3. w zakresie rozbudowy infrastruktury technicznej gminy :

1) opracowywanie wieloletnich programéw oraz rocznych planéw inwestycyjnych;

2) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji gminnych, w tym wykup 1 wywlaszczenia
nieruchomoscei pod inwestycje gminne;

3) realizacja spraw zwigzanych z wspétfinansowaniem inwestycji gminnych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem spolecznych inicjatyw lokalnych.

4, w zakresie zadan planowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w tym opracowywanie polityki
przestrzennej Gminy, harmonogramu sporzadzania plandw zagospodarowania przesirzennego,
wnioskowanie zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
organizowanie konkurséw architektoniczno — urbanistycznych;

2) wspolpraca z wilasciwymi jednostkami planowania przestrzennego w zakresie miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, zmian do studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz innych opracowan planistycznych;

3) nadzor w zakresie zachowania walordw estetycznych, plastycznych i uzytkowych gminy;

4) przygotowywanie 1 popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w
Gminie — obsluga inwestorow.

5. w zakresie zadan urbanistyki i administracji budowlanej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem projektow podziatéw nieruchomosei;

3) sporzadzanie wypisdw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
ze studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie zaswiadczen okreslonych przepisami prawa w zakresie dzialania stanowiska.

6. zakresie droég gminnych:
1) zarzadzanie i nadzdr drogami gminnymi;
2) zarzadzanie ruchem na drogach.

7. w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j:

1) funkcjonowanie i koordynowania zadan gospodarki komunalnej, energetycznej i cieplnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami i handlem;

3) prowadzenie spraw mieszkaniowych 1 lokali uzytkowych;

4) nadzor i wspolpraca z jednostkami organizacyjnym gminy realizujgcymi zadania gminy
gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j.

8. prowadzenie spraw dotyczacych uprawnien na wykonywanie krajowego transportu drogowego

9. zakresie gospodarki nieruchomos$ciami :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Gminy;

2) regulacja standw prawnych nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty , ktore przeszty na wlasnosc
Gminy, na podstawie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

4) komunalizacja mienia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podzialow nieruchomodci stanowiacych
wlasnosé Gminy;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami, wywlaszczeniami oraz zwrotami
wywlaszczonych nieruchomosci, z wylgczeniem wywlaszezen pod inwestycje gminne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, organizacja i przeprowadzaniem
przetargébw na sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawe nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz
najemeow.

10. W zakresie zadan podziatu, scalen nieruchomosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci oraz ustalanie wyplaty
odszkodowan z tytutu przejecia z mocy prawa gruntéw pod drogi publiczne;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawaniem numeracji
adresowe] nieruchomosciom;

3) prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany nieruchomosci.

11. w sprawach zamowien publicznych:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowieni publicznych na rzecz
Urzedu;

2) koordynowanie opracowywanych przez komdrki organizacyjne planéw zamdéwien publicznych
oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci z udzielonych zamowien publicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzedu w postepowaniach odwolawczych;
4) opiniowanie dokumentacji skiadanych przez jednostki organizacyjne Gminy w zakresie
wynikajacym z pelnomocnictw udzielonych przez Wojta kierownikom tych jednostek.

12.realizowanie zadan gminy dotyczacych ochrony zasobow srodowiska, o ktérych mowa w
ustawach: prawo ochrony s$rodowiska, prawo wodne, prawo geologiczne i gornicze, o odpadach,
prawo geologiczne i gérnicze, o ochronie przyrody o utrzymaniu czystosci i porzadku, o
gospodarce komunalnej, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, w tym m.inn.:

1) przygotowywanie i aktualizacja plandw, programéw i projektow uchwal rady i zarzadzen Wojta
okreslonych w.w. aktami prawnymi;

2) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planow i programow o ktérych mowa w pkt.1 w terminach
okreslonych przepisami;

3) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie na zasadach, sposobach i formach
okreslonych ustawa o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

4) wspoldziatanie z Straza Gminna w zakresie kontroli i egzekucji przestrzegania przepisow z
zakresu ochrony $rodowiska.

13. prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem o ktérych mowa w ustawach: o ochronie roslin
uprawnych oraz nadzorem nad uprawa maku i konopi wloknistych, ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat, o organizowaniu hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich,
o lasach, prawo towieckie, o izbach rolniczych.

14. w zakresie ochrony zabytkow:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem istniejgcych i wznoszeniem nowych pomnikéw
oraz tablic pamigtkowych.
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15.w zakresie zadan dot. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) sprawy zwigzane z organizacjami dzialajacymi w sferze pozytku publicznego oraz instytucji
wspierajacych dzialalnosé tych organizacji w tym:

a) biezaca aktualizacja modelu wspdipracy Gminy z organizacjami, w szczegdlnosei aktualizacja
prawa lokalnego regulujacego relacje Gmina — organizacje, nadzor nad jego prawidlowym 1
rzetelnym stosowaniem przez podmioty zobowigzane,

b) koordynowanie prac, zwigzanych z przygotowaniem lokalnych aktow prawnych, dotyczacych
sektora pozarzadowego, w szczegolnosci rocznego programu wspolpracy z podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$é pozytku publicznego,

¢) koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacj¢ zadan publicznych przez
podmioty prowadzace dziatalno$é pozytku publicznego w tym:

- przeprowadzanie procedur konkursowych o dotacje z budzetu Gminy na realizacjg zadan pozytku
publicznego,

- sporzadzanie uméw oraz rozliczanie $rodkow finansowych, przekazanych w formie dotacji dla
organizacji pozarzadowych,

- kontrola realizacji zadan i wydatkowania $rodkéw finansowych, przyznanych w ramach dotacji.

2) prowadzenie banku danych o organizacjach dziatajgcych w sferze pozytku publicznego na
terenie Gminy oraz wspolpracujacych z Gming.

16. w zakresic zdrowia i polityki spotecznej - realizacja polityki prozdrowotnej Gminy, ochrona
zdrowia, przeciwdzialanie patologiom spolecznym oraz kreowanie dziatah na rzecz o0sob
niepelnosprawnych w tym:

1) wspélpraca z Pomorskim Oddzialem Wojewodzkim Narodowego Funduszu Zdrowia i
samorzadem powiatowym w zakresie organizacji ochrony zdrowia na terenie Gminy,

2) wspolpraca z Powiatows Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng w zakresie dzialalnosci
przeciwepidemiologicznej.

17. w zakresie kultury, sportu i turystyki:

1) nadzdr nad realizacjg polityki kulturalnej Gminy,

2) nadzér nad dziatalno$cig Gminnych instytucji kultury — Biblioteki Publicznej Gminy,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg gminnych imprez kulturalnych.

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,
5) podejmowanie dziatan promujacych sport oraz organizacja i wspotudzial w organizowaniu
imprez sportowych z udzialem Gminy,

6) nadzdr nad technicznym utrzymaniem placowek sportu,

7) promocja walorow turystycznych Gminy,

18. w zakresie obstugi funduszu soleckiego

Prowadzenie gospodarki $rodkami budzetu gminy stanowigcych fundusz solecki w tym:

1) przekazywanie informacji soltysom o wysokosci $rodkéw funduszu przypadajacych na dane
soltectwo;

2) przyjmowane i sprawdzanie poprawnosci wnioskow solectw o przyznanie srodkéw z funduszu
soteckiego;

3) przekazywanie wnioskoéw do projektu budzetu gminy;

4) przygotowywanie informacji o odrzuceniu wnioskéw nie spetniajgcych warunkéw ustawy o
funduszu soleckim:;

5) rozliczanie wykorzystania $rodkow funduszu przyznanych sotectwom.
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’ § 32. Do podstawowego zakresu dziatania REFERATU ADMINISTRACYJINO
OSWIATOWEGO nalezy w szczegolnosci:

1. zadania zwiazane z obstugg organizacyjng, kancelaryjng i techniczng Rady, jej komisji oraz
jednostek pomocniczych:

1) obsluga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji oraz klubow
radnych;

2) prowadzenie rejestrow uchwal Rady oraz interpelacji i zapytan radnych, protokoldw;
3) zapewnianie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow, w tym w
sprawach interwencji;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem 1 przeprowadzaniem wybordéw
samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow.

2. zadania dotyczace ewidencji ludnosci:

1) obstuga interesantow w zakresie ewidencji ludnosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem spiséw wyborcéw oraz prowadzeniem i
aktualizacjg rejestru wyborcow.

3. w sprawach zadan ogolno organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg 1 funkcjonowaniem Urzedu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz zmian do Regulaminu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami;

4) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

6) delegacje krajowe;

7) prowadzenie systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikow Urzedu;

8) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie;

9) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg 1 wnioskow;

10) prowadzenie sprawa oswiadczen majatkowych skladanych do Wojta.

4. w zakresie obstugi Urzedu:

1) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z obiegiem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz
wysylaniem przesylek;

2) administrowanie budynkiem Urzedu , planowanie inwestycji, remontéw, konserwacji urzadzen
technicznych oraz nadzor nad ich realizacja, zabezpieczenie lacznosci Urzedu;

3) prowadzenie archiwum Urzedu;

4) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisdw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny

pracy.

5. w zakresie oswiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Gming funkcji organu prowadzgcego
publiczne przedszkola i szkoty (podstawowe i gimnazja);

2) inicjowanie tworzenia, przeksztalcania, likwidacji publicznych przedszkoli i szkol;

3) koordynowanie funkcjonowania oraz nadzor nad dzialalnodcig przedszkoli i szkot;

4) nadzér nad realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki szkolnej dzieci i mlodziezy;

5) koordynowanie zadan zwigzanych z biezgcym utrzymaniem technicznym publicznych
przedszkoli i szkot;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg szkot i placowek niepublicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom oraz szkolom
publicznym prowadzonym przez osobg prawng inna niz jednostka samorzgdu terytorialnego lub
osobe fizyczna;

8) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw w celu zmniejszania roznic w
dostepie do edukacji;

9) prowadzenic spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania kosztdw ksztalcenia
miodocianego pracownika zamieszkatego na terenie Gminy;

10) prowadzenie spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw publicznych
przedszkoli, publicznych szkot.

6. podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

7. sprawy informatyki i komputeryzacji:

1) informatyzacja Urzedu oraz koordynacja informatyzacji jednostek organizacyjnych Gminy;

2) budowa baz danych, systemu map komputerowych, wspolpraca z komorkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych Urzedu;

3) informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu;

4) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokajania potrzeb Urz¢du
w tym zakresie,;

5) zapewnienie ciaglosci sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych.

6) prowadzenie spraw witryny internetowej a w szczegolnosci:

a) koordynacja dzialania komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowywania
materialow, edycji, udostepniania dokumentéw i informacji publicznej,

b) redakcja strony internetowej Gminy we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

¢) kontrola treéci i formy witryny internetowej.

8. organizacja dziatalnosci kontrolnej:

1) prowadzenie oceny kontroli zarzadczej we wszystkich obszarach dziatalnoéci Gminy;

2) planowanie i prowadzenie planowych i doraznych kontroli w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy.

9, Zadania nie przydzielone do obowiazkéw pracownikéw Referatu wykonuje Sekretarz.

§ 33. Do podstawowego zakresu dziatania URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy w
szczegdlnoscet:

1. w zakresie akt stanu cywilnego i ustawy o zmianie imion i nazwisk

1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen malzenstw i zgondw;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz odpisow i zaswiadczen z tych aktow;

3) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéow stanu cywilnego w polskich ksiggach stanu
cywilnego;

4) aktualizacja aktow stanu cywilnego;

5) wspélpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany
informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspélpraca z polskimi i zagranicznymi
placowkami dyplomatycznymi;

6) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, wspodlpraca z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentdéw stanu cywilnego;
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7) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dhugoletniego pozycia matzenskiego, 100 - lecia
urodzin oraz z okazji uroczystego nadania imienia dziecku;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

9) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu
cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalnosci gospodarczej.
3. wydawanie oraz cofaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

4, w zakresie spraw obrony cywilnej i wojskowych

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego;

2) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng oraz
bezpieczenstwem;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacja wojskowa.

5. w zakresie zadan ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow;

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6. prowadzenie spraw obywatelskich dotyczacych:

1) przyjmowania wnioskow 1 wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

2) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji Polakéw z zagranicy oraz z dokumentacjg dotyczaca
okres6w pracy oraz mienia pozostawionego na terenie bylego ZSRR,

3) sprawy zwigzane z organizowaniem zgromadzen i zbidrek publicznych;

4) potwierdzania wlasnorecznosei podpisu osob ubiegajacych sig lub korzystajacych ze swiadczen
emerytalno-rentowych na dokumentach i formularzach wymaganych do uzyskania lub pobierania
rent z instytucji zagranicznych.

7. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu.

§ 34. Do zadan STRAZY GMINNEJ nalezy wykonywanie zadan z zakresu ochrony
porzadku publicznego na terenie Gminy, okreslonych przepisami szczegoOlnymi.
2. Szezegotowa strukture organizacyjng strazy okresla regulamin organizacyjny Strazy nadawany
oddzielnym zarzadzeniem.
3. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem organizacyjnym strazy majg zastosowanie
przepisu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Trzebielinie, z zastrzezeniem przepisow
szczegolowych.

§ 35. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska RADCY
PRAWNEGO nalezy obsluga prawna Rady i Urzedu, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach
prawnych, a w szczegoélnosci:
1)obstuga oraz doradztwo prawne Rady i Urzedu,

2) opiniowanie projektéw aktéw prawnych oraz umow opracowanych przez jednostki
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organizacyjne Gminy,

3) zastepstwo prawne Gminy i Urzedu przed sadami i urzgdami oraz innymi organami
orzekajacymi,

4) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych.

§ 36. Do podstawowego zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA d.s.
BEZPIECZENSTAWA [ HIGIENY PRACY nalezy szczegolnosci wykonywanie zadania stuzby
bhp okreslone przepisami szczegdlnymi.

Rozdzial 7
Ogolne zasady opracowywania i wydawania projektéw aktow prawnych i innych
dokumentow

§ 37. 1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow uchwal Rady wnoszonych na
sesje przez Wojta i projektow aktéw prawnych Wojta i innych dokumentéw, zwanych dalej
»projektami”, oraz sposobu ich realizacji.

2. Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przyshuguje Wojtowi 1 kierujgcym
komérkami organizacyjnymi.

§ 38. 1. Projekty przygotowuja wskazani pracownicy komédrek organizacyjnych na
podstawie polecenia Wdjta, Zastepey , badZ z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z
przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

2. Projekty sporzadza wiasciwie merytorycznie dla danego zagadnienia komoérka, okreslona w § 21.
3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dzialania kilku komorek
organizacyjnych , wlasciwa komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Wojt.

4. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych uregulowania dotycza
oraz opinii prawnej.

5. Projekt , ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowiazan pienieznych podlega uzgodnieniu ze
Skarbnikiem.

6. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 4 i 5 potwierdzany jest podpisem osob
dokonujacych uzgodnier.

§ 39. 1. Projekty nalezy opracowywaé wedlug obowigzujgcych przepiséw prawnych w
sprawie zasad techniki prawodawczej.
2. Do projektu nalezy dotgczy¢ uzasadnienie zawierajace w szczegolnosci:
1) przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety uregulowaniem
oraz wyjasnienie potrzeb i celowosci wydania aktu;
2) wskazania — w razie potrzeb — przewidywanych skutkow spolecznych i nastepstw finansowych
uchwat oraz zrodet ich pokrycia w budzecie gminy;
3) podpis wnioskodawcy pod uzasadnieniem projektu.
3. Jezeli projekt zawiera zapis dotyczacy spraw nalezacych do zakresu innych komoérek lub
jednostek organizacyjnych, nalezy uzyska¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych stron.
4, Projekt i uzasadnienie, po przeprowadzeniu postgpowania uzgadniajacego wnioskodawca
podpisuje w lewym dolnym oryginatu oraz i przedklada do zaopiniowania pod wzgledem prawnym
i formalnym radcy prawnemu. Projekty wywolujace skutki finansowe podpisuje roéwniez
Skarbnik.
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§ 40. 1. Centralny rejestr aktow prawnych wydawanych przez Radg i1 Wojta prowadzi
Referat Administracyjno O$wiatowy.
2. Rejestr aktow prawnych zawiera: numer porzadkowy, date podpisania aktu, przedmiot sprawy, na
akcie przy rejestrowaniu nalezy wpisa¢ numer porzadkowy z rejestru lamany przez rok
kalendarzowy.

§ 41. 1. Wojt wydaje z wlasnej inicjatywy zarzadzenia lub na wniosek kierujacych
komérkami organizacyjnymi:
1) w oparciu o delegacje ustawowe lub wydane na ich podstawie akty wykonawcze;
2) regulujace sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu.
2. Projekty zarzadzen opracowuja i wdrazajg wlasciwe w sprawie komorki organizacyjne.

§ 42. 1. Wojt moze w drodze odrgbnego zarzadzania udzieli¢ pracownikom Urzedu oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych, upowaznien lub petnomocnictw do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescig.

2. Upowaznienia lub petnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy Wéjta lub na wniosek Zastgpey
Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej.

3. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigeiu, po
podpisaniu przez pracownika wigcza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania oraz aprobowania pism i decyzji

§ 43. 1. Wéjt podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencji na podstawie
odrebnych uregulowan;

2) decyzje w sprawach osobowych;

3) protokoty kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki zewngtrzne, z uwzglednieniem
kompetencji gtéwnych ksiggowych;

4y zastrzezone do wlasciwosci Wojta w § 15 ust.11 2.

2. Pisma do podpisu Wéjta przedkladaja kierujacy komorkami organizacyjnymi.

§ 44. 1. Do wylgeznej kompetencji Zastepey, Sekretarza i Skarbnika nalezy w

szczegolnosei:

1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do ich kompetencji;

2) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wlasciwosci Wéjta, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

3) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

2. Zastepca Wojta podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci w
pracy.

3. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu jego dziatania,
wynikajacych takze z odrgbnych przepisow.

§ 45. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty, z zakresu
dzialania komérek, nie zastrzezone do wlasciwodci organéw gminy, zastepcy, sekretarza i
skarbnika.
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2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja z upowaznienia Wojta decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 46. 1. Pracownicy sg upowaznieni, w rozumieniu art. 268a Kpa, do sporzadzania i
urzedowego po$wiadczania odpiséw i wyciggdéw z dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach organu.
2. Upowaznienia o ktérych mowa w ust.] wigcza si¢ do akt osobowych.

§ 47. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma lub decyzji
oraz osoby wstepnie akceptujgce ten projekt, umieszczajac swoje podpisy w dolnej czesci kopii
pisma.

Rozdzial 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow

§ 48. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie odbywa sig
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szezegdlowymi.

2. Szezegbdlowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wnioskoéw okresla Wjt drodze
odrebnego zarzgdzenia.

§ 49. 1. Wojt, zastepca , przyjmujg interesantow w sprawie skarg, wnioskéw w dniach i
godzinach okreslonych w zarzgdzeniu Wojta, o ktérym mowa w § 54 ust. 2.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy Urzegdu przyjmuja interesantow w sprawach
skarg, wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§. 50. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji
kontroluje i nadzoruje Sekretarz.

Rozdzial 10
Ogolne zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie

§ 51. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komérki organizacyjne we wlasnym zakresie.
2. Czynnosci, zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzgdu oraz wysytaniem i
doreczaniem przesytek pocztowych wykonuje Referat Administracyjno Oswiatowy.

§ 52. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.
2. W Urzedzie stosuje sie sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiazki, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zaktadowego oraz szczegolowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym Urzedu okreslaja odrebne przepisy.
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Rozdzial 11
Dzialalnoé¢ kontrolna w Urze¢dzie

§ 53. 1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci, prawidlowosci i legalnosci postepowania z istniejgcym stanem prawnym;
2) ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢;
3) stwierdzenie zgodnosci dziatania z planem finansowym i uchwalg budzetowa;
4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci;
5) wskazywanie sposobdéw i srodkow, umozliwiajacych usunigcie nieprawidtowosci;
6) zabezpieczenie dowod6w, $wiadezacych o popelnieniu przestgpstwa.
2. System kontroli obejmuje:
1) kontrole wewngtrzna,
2) kontrole zewnetrzna.
3. Kontrole zarzadcza stanowi ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 54. 1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidlowos¢ dziatania kontroli
wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystanie jej wynikow jest Wojt.
2. Czynnosci kontrolne sprawujg w zakresie swych uprawniei z urzgdu: Wajt i zastepca, skarbnik,
kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.
3. Wewnetrzng kontrole problemowa w ramach powierzonych zadaf wykonuja:
1) Kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do pracownikow;
2) Sekretarz — w sprawach organizacji i funkcjonowania urzgdu, ochrony i zabezpieczenia urzedu;
3) Radca prawny — w zakresie zgodnosei dziatania z prawemn;
4) dorazne zespoly powolane przez Wojta;
5) stanowisko d.s. kontroli Referatu Administracyjno O$wiatowego w zakresie wynikajgeym z
rocznego planu kontroli i decyzji Wojta,
6) Pelnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych — w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 55. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom;
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;
3) kontrola nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow, odzwierciedlajacych
czynnosci juz wykonane.
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidiowosci, kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupelnien;
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidlowosci, kontrolujgcy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczyc
dokumenty i przedmioty stanowiagce dowdd w sprawie.

§ 56. 1. Wyniki przeprowadzone] kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.
2. Dopuszcza sie stosowanie uproszczonego postgpowania kontrolnego w sytuacjach:
1) przeprowadzania doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla organow
samorzadu i administracji panstwowej;
2) zbadania okreslonych spraw ze skarg i wnioskéw obywateli;
3) przeprowadzania badan dokumentéw i innych materialow otrzymanych z jednostek
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podlegajacych kontroli;

4) sprawdzanie rzetelnosci udzielonych wyjasnien i informacji.

3. 7 uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie. Jezeli wyniki
uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociagniecia okreslonych osob do
odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, osoby kontrolujgce sporzgdzajg protokot.

§ 57. 1. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznoscei 1 efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Wojt oraz kierownictwo urzedu sa odpowiedzialni za zorganizowanie i prawidtowos¢ dzialania
kontroli zarzadcze;j.
3. Koordynacje systemu kontroli zarzadezej sprawuje zespol powolywany zarzadzeniem Wajta.

§ 58. 1. W urzedzie mogg by¢ przeprowadzone kontrole przez organy zewnetrznej kontroli.
2. Referat Administracyjno Os$wiatowy prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej.
3. Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do przekazywania do stanowiska
wymienionego w ust.2 oryginaly dokumentéw z kontroli, o ktérych mowa w ust. 1.
4. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wykorzystywania wynikéw kontroli 1 rzetelnego
wykonywania zalecen pokontrolnych.
5. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewnetrznej warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli w urzedzie.

§ 59. 1. W urzedzie dzialalno$¢ kontrolna podlega planowaniu.
2. Szczegolowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentow
oraz realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych okresla Wajt.

Rozdzial 12
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 60. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane z inicjatywy Wdjta oraz na pisemny
wniosek:
1) zastepcey ,
2) Sekretarza
3) Skarbnika.
2. Wnioski o ktorych mowa w ust.1 pkt.1 i 3 sklada si¢ Sekretarzowi. Projekt zmian po uzgodnieniu
z komorkami organizacyjnymi, ktorych proponowane zmiany dotyczg Sekretarz przedstawia wraz z
opinig Wéjtowi.
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