Zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 69/2019 Wojta Gminy Trzebielino
z dnia 3 czerwca 2019 roku.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trzebielino

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzebielino, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

=

Statucie, Radzie, Wojcie, Zastepcey, Sekretarzu, Skarbniku i Urzedzie — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Statut, Rade, Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika
(gtdownego ksiggowego budzetu) i Urzad — Gminy Trzebielino;

Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce, Sekretarza 1 Skarbnika;
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Urzedu, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegolnosci Referat
lub rownorzgdng komorke organizacyjng w tym takze samodzielne stanowisko pracy
niewlgczone w struktury komorek organizacyjnych;

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
Urzedu lub kierujacego praca rownorzgdnej komorki organizacyjne;j;

samodzielne stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach nie podlegajacych bezposrednio kierownikom komoérek wymienionych w
pkt.4;

jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
utworzong do realizacji zadan Gminy.

Rozdzial 2
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 3.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Trzebielino.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Trzebielino, ul. Wiejska 15. Przed wejsciem do
Urzedu znajduja sie tablice ,,Rada Gminy Trzebielino”, ,,Wo6jt Gminy Trzebielino”, ,,Urzad
Gminy Trzebielino”. Wewnatrz Urzedu na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica
informacyjna o sktadzie Rady Gminy Trzebielino, o wszystkich stanowiskach pracy i
numerach pomieszczen biurowych oraz tablice ogloszen urzgdowych, sgdowych 1 innych.
Przy drzwiach wejsciowych pomieszczen biurowych znajduja si¢ tabliczki z danymi
personalnymi pracownikdéw oraz informacjg jakie sprawy zatatwiane sg przez tego
pracownika.

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowiazkoéw oraz indywidualne;j
odpowiedzialno$ci zwigzanych z wykonywaniem zadan wlasnych, zleconych — z zakresu
administracji rzagdowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wlasciwymi organami
jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzagdowe;.

Urzad stanowi aparat pomocniczo-wykonawczy Wojta.
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5. Urzad prowadzi obsluge Rady i jednostek pomocniczych.
6. Urzad wykonuje zadania zwigzane z zarzagdzaniem mieniem gminy oraz realizacjg jego
dochodow 1 wydatkéw w zakresie okre§lonym przepisami prawa.
7. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
a) ustawy o samorzadzie gminnym;
b) ustaw i przepiséw wykonawczych o zadaniach publicznych realizowanych przez gming;
C) ustawy o pracownikach samorzadowych;
d) ustawy Kodeks pracy;
e) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
f) ustawy o finansach publicznych;
g) Statutu Gminy Trzebielino, niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez
Rade 1 Wojta, oraz pozostajacych z nimi w zgodzie aktow prawnych.
7. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Wojt wykonuje zadania przy pomocy
gminnych jednostek organizacyjnych nie wchodzacych w sktad Urzedu.
8. Urzad dziata jak wyodrgbniona jednostka budzetowa, ktérej dochody i wydatki w calo$ci objete
sg budzetem Gminy.

§4.

1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy kodeks pracy i pracodawcg samorzagdowym w
rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1
pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Wojta w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 5.

1. Woijt jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. Z zastrzezeniem przepisOw szczegdlnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza lub
innego pracownika Urzedu.

§ 6.

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng 1 zewnetrzng.

§7.

1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki i
praworzadnosci; dobro publiczne przedktadaja nad interesy wilasne i swojego srodowiska. Sg
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.
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2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaj¢¢, ktore koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych z
pelieniem przez nich obowiazkow stuzbowych okresla odrebne zarzadzenie.

§8.

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwigzanej z jego dzialalnos$cig 1 dziatalno$cig organow Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu o
powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujacego w
Urzegdzie, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urz¢du 1 organdéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.
4. Urzad przestrzega zasad i tryboéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§9.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wjta.
2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy wyznaczajacy cele
dziatan gminy w poszczegolnych dziedzinach.
3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategia rozwoju Gminy, Wieloletnig Prognoza
Finansowg, mozliwos$ciami stwarzanymi przez fundusze zewngtrzne, wigzac wydatki przewidziane
na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.
4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
5. Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Urze¢dem

§ 10.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

§ 11.
1. Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:

1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie;

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpce lub inng upowazniong na pi$mie osobg,
dziatajacych w zastgpstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci w pracy;

3) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Wojta przez pracownikow Urzedu, w zakresie
spraw im powierzonych, w ramach odrebnie udzielonych upowaznien badz petnomocnictw;

4) rozstrzygnigcia podejmowane z upowaznienia Wojta przez kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, w zakresie spraw im powierzonych w ramach stosownych
porozumien badz pelnomocnictw.
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2. Wojt bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy,
o ktorych przepisy szczegolne tak stanowia.

3. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta zastgpstwo sprawuje Zastepca Wojta lub inna osoba
upowazniona na pismie przez Wojta.

§12.

1. Do wspolnych kompetencji zastgpcy wojta , sekretarza i skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor 1 koordynacja pracy podlegtych im komorek organizacyjnych;
2) koordynacja pracy urzedu w ramach wlasciwosci podlegtych komorek, z uwzglednieniem
kompetencji Wojta,
3) wydawanie w imieniu Wojta i z jego upowaznienia, decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci podleglych komorek organizacyjnych;
4) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej;
5) reprezentowanie urzedu — w imieniu Wojta — w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym
prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-prawnym;
6) wspolpraca z rada 1 jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi — W zakresie swego dziatania.

§13.

1. Wojt realizuje zadania okre§lone w ustawie oraz wynikajace z innych aktéw prawnych, a
takze zapewnia wspotdziatanie Urzedu z wlasciwymi organami wtadz publicznych, a w
szczegolnosci z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

2. Do kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

4) nadzorowanie budzetu i przedstawianie sprawozdan z jego wykonania,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu, kierownikom i pracownikom
jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji w jego imieniu,

7) udzielanie pelnomocnictwa do zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz udzielanie petnomocnictw procesowych,

8) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

11) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia stanu kleski zywiotowej dziatanie na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

12) organizowania wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
przez Urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla
ktoérych jest organem zalozycielskim, a ponadto przez organizacje spoleczne
dzialajace na terenie gminy,

13) gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
uchwatami rady gminy,

14) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych,

15) wystepowanie do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

16) kierowanie projektow uchwat do Rady, ich oglaszanie i wykonywanie,
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17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

18) udzielanie odpowiedzi na skargi,

19) zatatwianie wnioskow postow i senatorow

20) wydawanie zarzadzen oraz innych aktow prawnych wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa,

21) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
regulaminy oraz uchwaty Rady Gminy.

§ 14.

1.Zastgpstwo Wojta wykonuje Zastepca Wojta pod nieobecnos¢ Wojta.
2. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

a)

b)

c)
d)

e)
f)

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy Trzebielino podczas nieobecnosci Wojta
spowodowanej wyjazdem stuzbowym, choroba, urlopem lub inng przemijajaca przeszkoda
w wykonywaniu zadan:

reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz,

wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzgdu Gminy
Trzebielino oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Trzebielino, w
tym udzielanie urlopéw, wydawanie polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe
i szkolenia, wnioskowanie kar porzadkowych- upowaznienie obejmuje rowniez sprawy
Zwigzane zZ nawigzaniem, rozwigzaniem lub zmiang stosunkoéw pracy oraz sprawy zwigzane
z wynagrodzeniami,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan gminy w zakresie funkcjonowania
o$wiaty i pomocy spotecznej, w tym:

prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gming funkcji organu prowadzacego
publiczne przedszkola 1 szkoty;

inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji publicznych przedszkoli 1 szkot;
koordynowanie funkcjonowania oraz nadzor nad dziatalno$ciag przedszkoli 1 szkot;
koordynowanie zadan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem technicznym publicznych
przedszkoli 1 szkot;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg szkot 1 placowek niepublicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkolom oraz szkotom
publicznym prowadzonym przez osob¢ prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego

3.Zastgpca Wojta dziata w granicach kompetencji i zadan okreslonych przez Wojta oraz imiennych
petnomocnictw 1 upowaznien.

§ 15.

1. Sekretarz, w imieniu Wojta, sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez komorki
organizacyjne Urzedu, w szczego6lnosci nad terminowym 1 prawidlowym zatatwianiem spraw,
przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Urzedu i instrukcji kancelaryjne;.
2.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg referatu administracyjno-o$wiatowego;
2) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu, realizacji jego dziatan oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych miejsc

pracy;
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3. Do
1)

2)
3)

4)

3) organizowanie pracy Urzedu, nadzor nad jego dziatalno$cig z uwzglednieniem dbatosci o
wlasciwg obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentows;

4) nadzor funkcjonowania kontroli zarzadczej i prowadzenie oceny kontroli zarzadczej we
wszystkich obszarach dziatalno$ci Gminy;

5) nadzor nad terminowym przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych,

6) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy;

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

8) wykonywanie powierzonych czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg wyborow, referendow, konsultacji
spotecznych i spisow powszechnych;

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzgdu;

11) kontrolowanie postgpowania administracyjnego w Urzedzie z punktu widzenia jego
terminowosci i zgodnos$ci z prawem,;

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu, w tym szczegdlnie realizacji decyzji organéw
gminy 1 Wdjta oraz nadzor nad realizacjag wnioskow z kontroli zewngtrznych
przeprowadzanych w Urzedzie,

13) zapewnienie obstugi biurowej organom samorzagdowym, kolegium i zespotom
dziatajacym przy Wojcie badz Radzie;

14) prowadzenie gospodarki etatami, z zastrzezeniem § 23 i funduszem ptac Urzedu,
nadzorowanie spraw kadrowych, doskonalenia kadr;

15) opracowywanie projektow aktow dotyczacych zapewnienia wlasciwej organizacji i
funkcjonowania Urzedu,

16) organizacja konkurséw na wolne stanowiska urzednicze, organizowanie stuzby
przygotowawczej i dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

17) organizowanie i prowadzenie stazow absolwenckich, praktyk studenckich i uczniowskich,

18) potwierdzanie wiasnorgczno$ci podpisow,

19) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw majacych zwigzek ze sprawag
prowadzong w Urzedzie,

20) prowadzenie spraw oswiadczen majgtkowych sktadanych do Wojta

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli,

22) nadz6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

23) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow,

24) wykonywanie wobec wojta czynnosci z zakresu prawa pracy niezwigzanych z
nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz z wylaczeniem ustalania
wynagrodzenia,

25) organizowanie i nadzorowanie dostepu do informacji publicznej oraz kontaktéw z
mediami,

26) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

27) organizacja dziatalnosci kontrolnej, planowanie i prowadzenie planowych i doraznych
kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

zadan Sekretarza nalezy ponadto:

w zakresie powierzonym przez Wojta — koordynowanie wspotpracy Wojta z Rada, radnymi
I jednostkami pomocniczymi gminy;

nadzor nad przygotowywaniem materiatow na posiedzenia Wojta ;

nadzorowanie dokumentowania pracy Wojta i Rady oraz przygotowywania sprawozdan z
dziatalnosci Wojta i Urzedu oraz realizacji uchwat Rady, zarzadzen Wojta;

prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta.

4. W przypadku nieobecnos$ci Sekretarza zastepstwo ustala Wojt.
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§ 16.

1. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, wg wlasciwosci — z
uwzglednieniem przepiséw szczegdtowych, dotyczacych praw 1 obowiazkow gidéwnych
ksiggowych budzetéw — zajmuje si¢ problemami ekonomiczno — finansowymi Gminy oraz obstuga
finansowo - ksiegowa Gminy.

2. Dzialajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta, Skarbnik w szczegdlnosci:
1) kieruje pracg referatu finansowego;
2) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowania projektu budzetu Gminy, przyjecia go
1 dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitow finansowych);
3) czuwa nad prawidlowoscia realizacji budzetu Gminy;
4) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, i
innych, bedacych w dyspozycji Gminy; zapewnia biezace informacje oraz okresowe
sprawozdania, umozliwiajace radzie i Wojtowi ocene sytuacji finansowej Gminy;
5) sprawuje nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w tym
nad podlegtymi Wojtowi jednostkami organizacyjnymi;
6) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wlasciwy obieg dokumentow
finansowych;
7) zapewnia ochron¢ mienia komunalnego;
8) pozyskuje srodki zewnetrzne na wspotfinansowanie zadan Gminy w tym gtéwnie z
funduszy Unii Europejskiej
9) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych;
10) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Wojta.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika zastgpstwo pelni wyznaczony przez Wojta
pracownik.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§17.

W Urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referaty 1 rownorzedne komorki organizacyjne,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§ 18.

1. Referat jest podstawowa wewnetrzng komorka organizacyjng zatrudniajacg co najmniej 2
pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo kategoriami spraw,
jezeli ich realizacja w jednej komorce utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Referatem kieruje kierownik.

3. Wojt moze w uzasadnionych przypadkach uzasadnionych ztozono$cig spraw realizowanych
przez Referat powierzy¢ jednemu z pracownikow funkcj¢ koordynatora.

4. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik;

5. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnos$ci ich
zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

6. Kierownicy referatéw kieruja pracg podleglych im referatow i ponosza odpowiedzialnos$¢ za
prawidtowg organizacje, skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowg referatu, dokonujg podziatu
zadan pomi¢dzy podlegtych pracownikow. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne
stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawczej;

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trzebielino

N



7. Kierownicy referatoéw opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow i dokonuja
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych w oparciu o obowigzujace
przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze
kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikow, a przynajmniej raz w roku
wykonuja samooceng systemu kontroli zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

8. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostkg struktury organizacyjnej, ktorg tworzy si¢
w wypadku koniecznos$ci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy
spraw.

9. Stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej - Referatu i
rownorze¢dnej komorki organizacyjne;.

§ 19.

1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansowy (RF),
2) Referat Polityki Gospodarczej, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (PNOS),
3) Referat Administracyjno-Oswiatowy (AO),
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
5) Stanowisko Radcy Prawnego (RP)
6) Stanowisko Inspektora Danych (10D)

2. Ustala si¢ nastepujaca symbolike znakowania spraw przez :

1) Zastgpce Wojta (ZW)

2) Sekretarza (S)

3) Skarbnika (F)

4) stanowiska w komorkach organizacyjnych - na zasadach ustalonych przez koordynatora
czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie, z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow instrukcji
kancelaryjnej
3. 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).

§ 20.
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.
3. Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatagcznik Nr 1 do Regulaminu. Wszystkie komorki
organizacyjne objete s3 wymaganiami i standardami kontroli zarzadcze;.

§ 21.

Kierownikoéw komorek organizacyjnych i1 zatrudnionych w nich pracownikow zatrudnia Wo;t.

§ 22.

1. Zasady okreslone niniejszym Regulaminem stanowia podstawe do opracowywania
szczegOtowych zakresow zadan, obowigzkow 1 uprawnien dla pracownikow komorek
organizacyjnych.

2. Zakresy czynnosci zastepcy, sekretarza i skarbnika wynikajg z niniejszego Regulaminu oraz
udzielonych petnomocnictw.
3. Szczegotowe zakresy czynnos$ci pracownikow okreslaja ich bezposredni przetozeni.
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§ 23.

Ilo$¢ etatow w komorkach organizacyjnych Urzgdu z uwzglednieniem rocznego planu finansowego
na wynagrodzenia, w tym rozdzial na poszczegolne komorki wewnetrzne, ustala Wojt z wlasne;j
inicjatywy lub na wniosek Sekretarza.

§ 24.

Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacji zadan o
szczegblnym znaczeniu — Wjt moze powolywac komisje, zespoty eksperckie, doradcze,
zadaniowe, projektowe, ustalajgc ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi 1
finansowania.

Rozdzial 5
Zadania wspolne komorek organizacyjnych
§ 25.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) organizuja, kieruja i nadzorujg prace podporzadkowanych im komorek;

2) ponosza odpowiedzialno§¢ wobec Wojta za prawidtowa organizacje, skuteczng realizacj¢ zadan
objetych zakresem dziatania komorki oraz wykonanie zarzadzen, decyzji 1 polecen kierownictwa
Urzedu;

3) w ramach swych obowigzkow, kompetencji i posiadanych srodkow, odpowiadajg za
merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalno$¢, celowosé, rzetelnos¢ i gospodarnosé, za
przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za zgodno$¢ z interesem publicznym, poleceniami
kierownictwa Urzgdu w zakresie przygotowanych przez komorke rozstrzygnieé, dokumentow,
wnioskow 1 opinii.

2. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi organizacyjnych opracowuja procedury zatatwiania
poszczegolnych spraw.

§ 26.

Do podstawowych zadan i obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w
szczegolnosci:

1) ustalanie systemu pracy kierowanej komorki oraz zasad funkcjonowania;

2) stosowanie systemu kontroli zarzadczej;

3) zapewnienie prawidlowego postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz stosowania przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administraciji;

4) zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji kierowanej komorki;

5) opracowywanie na polecenie Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika materiatow
niezbednych dla Rady lub W¢jta;

6) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy w zakresie bedacym
przedmiotem dziatania 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) wspotuczestniczenie w tworzeniu planu dziatania Urzedu, w tym projektu budzetu gminy i
planu finansowego Urzegdu, opracowywanie programow pracy komorek i ich realizowanie;

9) opracowywanie projektow i przygotowywanie przedsiewzig¢ oraz uczestniczenie w ich
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realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami,

10) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan oraz
wspotpracowanie z wtasciwa komorka Urzedu odpowiedzialnym za koordynowanie
pozyskiwania srodkéw pomocowych w zakresie przygotowania wnioskéw o
dofinansowanie, prawidtowe wydatkowanie i rozliczenie pozyskanych funduszy
pomocowych;

11) wykonywanie zgodnie z wtasciwo$cig rzeczowsg, funkcji nadzorczych wobec jednostek
organizacyjnych gminy;

12) przeprowadzanie, zgodnie z wtasciwos$cig rzeczows, dziatan kontrolnych, w trybie i na
zasadach okre$lonych odrgbnym uregulowaniem;

13) dokonywanie analiz kosztoéw realizacji poszczegolnych zadan;

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

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

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

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

18) wspotdziatanie z wtasciwa komorka odpowiedzialng za polityke informacyjng w zakresie
kreowania polityki informacyjnej gminy oraz komunikacji spolecznej;

19) wprowadzanie i zapewnianie przestrzegania regulaminéw, zarzadzen i instrukcji, w tym
finansowych, regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz przepis6w o ochronie
przeciwpozarowej, nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz
stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt;

20) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz
danych osobowych;

21)realizowanie zadan i kompetencji administratora danych osobowych;

22) wspolpraca z whasciwym stanowiskiem w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony
ludnosci 1 obrony cywilnej;

23)udostgpnianie informacji publicznej w ramach whasciwosci komorki;

24) prowadzenie postepowan dotyczacych zamdéwien publicznych w ramach wlasciwosci
kierowanej komorki oraz przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;

25) wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami, zapewnienie
realizacji zalecefn organdw kontroli zewnetrzne;j;

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

27) przygotowanie opisu stanowisk pracy oraz ustalanie szczegdétowych, indywidualnych
zakresOw czynnos$ci 1 odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow;

28) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;

29) zabezpieczanie oraz nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji kierowanej komorki;

30) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.;

31) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych w odrgbnych
przepisach;

32) dbatos¢ o kompetentng i1 kulturalng obstugg interesantow.

§ 27

Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego 1 indywidualnych intereséw obywateli,
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2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nig,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektow uchwat, materiatdéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Wojta,

9) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady,

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

11)terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

12) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektoéw uchwat, decyzji, zarzadzen, umow,
postanowien i regulaminow,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow klientow Urzedu,

15) znajomos¢ przepisow prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,

17) ciggle usprawnianie przepltywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy,

18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczgdne dysponowanie publicznymi srodkami
finansowymi,

21) samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnos$ci stuzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial 6

Zadania i kompetencje
referatow i innych komorek organizacyjnych

§28
1. W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j i ptac,

3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow ,

4) Stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowej i obstugi kasowej,

5) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, optat i windykacji naleznosci.
2. Funkcje kierownika referatu finansowego petni Skarbnik.
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§ 29

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk wchodzacych w sktad REFERATU
FINANSOWEGO nalezy w szczeg6lnosci:
1. w zakresie budzetu:
1) opracowywanie materiatdbw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy i
Wieloletniego Planu Finansowego;
2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;
3) opracowywanie prognoz wieloletnich gminy,
4) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;j,
5) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,
6) Nadzor nad realizacja budzetu,
7) obstuga kredytow, pozyczek, gwarancji i porgczen,

2. w zaKkresie obstugi finansowo-ksiegowej

1) prowadzenie biezacych spraw ksiggowych zgodnie z wymogami przepisOw ustawy o
rachunkowosci,

2) ewidencjonowanie i ksiegowanie dokumentow finansowych dotyczacych Urzedu,

3) analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych oraz
innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) kompletowanie wyciggow bankowych,

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

6) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektow, w tym projektow
finansowanych lub wspoétfinansowanych z Unii Europejskiej, zgodnie z wytycznymi
zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych oraz zapisami umowy o
dofinansowanie danego projektu,

7) ksiggowanie listy ptac,

8) rozliczanie inwentaryzacji majatku,

9) dokonywanie przelewow za faktury i rachunki,

10) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem osobowym pracownikow,

12) wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych,

13) sporzadzanie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT,

14) przyjmowanie i weryfikowanie zbiorczych ewidencji VAT od jednostek organizacyjnych i
sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT,

15) przygotowywanie i przesytanie Jednolitych plikow kontrolnych do ministerstwa,

16) ewidencja warto$ci majatku Urzedu- sporzadzanie dokumentéw przychodowych i
rozchodowych,

17) prowadzenie kontroli zarzadczej,

18) prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

19) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

3. w zakresie spraw podatkowych
1) prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j;
2) przeprowadzanie kontroli i lustracji podatkow oraz dziatow specjalnych produkcji rolnej,
3) przygotowywanie decyzji o roztozeniu na raty, odraczanie termindéw platnosci,. Umarzania
naleznosci podatkowych,
4) sktadanie doniesien karnych skarbowych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;
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5) wydawanie za§wiadczen w sprawie: figurowania w ewidencji podatnikéw podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, wielkosci gospodarstw 1 wysokosci dochodu rocznego z
gospodarstwa rolnego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng;

7) windykacja nalezno$ci majatkowych budzetu Gminy,

8) prowadzenie spraw w zakresie naleznos$ci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym
sa urzedy skarbowe, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy,

9) prowadzenie spraw w zakresie wygaszania zaleglosci podatkowych w zamian za
przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy,

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych Gminy, dla ktorych
ustalenia lub okreslenia i pobierania wlasciwy jest organ

11) dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych Gminy,

12) prowadzanie bazy danych wpisanych hipotek na rzecz Gminy oraz wydawanie za§wiadczen
0 uwolnieniu z dtugu hipotecznego,

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

4. w zakresie obslugi finansowej gospodarki odpadami komunalnymi:

1) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli zamieszkatych i
niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
2) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na odbidr i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
3) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi dla oséb fizycznych,
z PSZOK, odbioér odpadow wielkogabarytowych, prawidlowos$¢ wystawianych sprawozdan
kwartalnych oraz kart odpadéw i realizacji pozostalych obowigzkéw wynikajacych z umowy),
4) prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wptat oraz windykacji naleznosci.
5) prowadzenia dziatan zmierzajacych do uregulowania zalegtych nalezno$ci cywilno- prawnych
przez dtuznikow oraz dziatan w celu wyegzekwowania tych naleznosci w drodze postepowania
cywilno — prawnego oraz egzekucyjnego

5. w zakresie pozostatych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziataniem
finansowaniu terroryzmu;

2) wykonywanie zadan z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, ubezpieczeniowym
funduszu gwarancyjnym i polskim biurze ubezpieczycieli komunikacyjnych;

3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan powierzonych
przez Wojta, zastepce Wojta, Sekretarza ,Skarbnika,

4) wspotprowadzenie ze stanowiskiem informatyka, strony biuletynu informacji publicznej
Urzedu,

5) organizacja dowozu positkow do szkot

6) kompletowanie, biezgce rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum
zgodnie z instrukcja kancelaryjng i archiwalna.
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§ 30.

W sktad Referatu Polityki Gospodarczej, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
wchodzg nastepujace stanowiska pracy :

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i zamowien publicznych,
3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i funduszy pomocowych,

4) Stanowisko ds. drogownictwa i geodezji,

5) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i rolnictwa.

§ 31

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk RE,FERATU POLITYKI GOSPODARCZE],
NIERUCHOMOSCI, ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA nalezy w szczego6lnosci:

1. w zakresie rozbudowy infrastruktury technicznej gminy :
1) opracowywanie wieloletnich programow oraz rocznych planéw inwestycyjnych;
2) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji gminnych, w tym wykup i
wywlaszczenia nieruchomosci pod inwestycje gminne;
3) realizacja spraw zwigzanych z wspoétfinansowaniem inwestycji gminnych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych.

2. w zakresie zadan planowania przestrzennego:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w tym opracowywanie
polityki przestrzennej Gminy, harmonogramu sporzadzania planéw zagospodarowania

przestrzennego, wnioskowanie zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

Gminy oraz organizowanie konkursow architektoniczno — urbanistycznych;

2) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami planowania przestrzennego w zakresie miejscowych

plandéw zagospodarowania przestrzennego, zmian do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz innych opracowan planistycznych;

3) nadzor w zakresie zachowania waloréw estetycznych, plastycznych i uzytkowych gminy;
4) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania

w Gminie — obstuga inwestorow.

3. w zakresie zadan urbanistyki i administracji budowlanej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkoéw zabudowy

i zagospodarowania terenu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektow podzialow nieruchomosci;

3) sporzadzanie wypisoOw i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego;

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

4.w zakresie gospodarki nieruchomosciami :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomo$ciami Gminy;
2) regulacja stanow prawnych nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty , ktore przeszty na
wiasno$¢ Gminy, na podstawie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

4) komunalizacja mienia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podzialéw nieruchomosci

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trzebielino



stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami, wywlaszczeniami oraz zwrotami
wywlaszczonych nieruchomosci, z wylaczeniem wywtaszczen pod inwestycje gminne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, organizacjg i przeprowadzaniem
przetargéw na sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawe
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz
najemcow.

5. w sprawach zaméwien publicznych:

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

2) koordynowanie opracowywanych przez komorki organizacyjne planow zamowien
publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzedu w postepowaniach
odwotawczych;

4) opiniowanie dokumentacji sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy w zakresie
wynikajacym z pelnomocnictw udzielonych przez Woéjta kierownikom tych jednostek

6. w zakresie zadan podzialu, scalen nieruchomosci

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placOw oraz nadawaniem numeracji
adresowej nieruchomosciom;

2) W zakresie zadan podziatu, scalen nieruchomosci prowadzenie spraw z zakresu podziatow i
rozgraniczen nieruchomosci oraz ustalanie wyptaty odszkodowan z tytutu przejecia z mocy
prawa gruntéw pod drogi publiczne;

3) prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany nieruchomosci.

7. w zakresie rozwoju gminy i funduszy pomocowych :

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

2) aplikowanie o $rodki z zewngtrznych zrodet na wspotfinansowanie zadan Gminy, w tym
gléwnie z funduszy Unii Europejskiej w tym:

a) gromadzenie informacji oraz analiza przedsiewzie¢¢ proponowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu 1 jednostki organizacyjne gminy pod katem mozliwosci pozyskania
srodkow ze zrodet zewnetrznych na wspotfinansowanie zadan Gminy,

b) koordynacja opracowania harmonograméw przygotowania projektow wyznaczonych przez
Wojta,

€) prowadzenie biezgcego monitoringu przygotowania projektow przez komoérki merytoryczne,
w tym sporzadzanie i przedkladanie Wojtowi raportdw z postepu prac,

d) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz doradzanie innym komoérkom
organizacyjnym w tym zakresie,

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

3) realizacja projektow, dla ktorych Referat przygotowat wnioski aplikacyjne;

4) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektow gminnych wspoétfinansowanych ze

srodkoéw Unii Europejskie;;

5) wspotpraca regionalna;

6) wspoltpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami, ktorych cztonkiem jest Gmina.

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

9. w zakresie ochrony zabytkéw:
a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem istniejacych i wznoszeniem nowych
pomnikow oraz tablic pamiatkowych.

10. realizowanie zadan gminy dotyczacych ochrony zasob6ow Srodowiska, o ktorych mowa w
ustawach: prawo ochrony §rodowiska, prawo wodne, prawo geologiczne i gérnicze, prawo
geologiczne i gornicze, o ochronie przyrody, o gospodarce komunalnej, o ochronie gruntow rolnych
i lesnych, w tym m.in.:
a) przygotowywanie i aktualizacja planow, programow i projektow uchwat rady i
zarzadzen Wojta okreslonych w.w. aktami prawnymi;
b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planow i programow o ktérych mowa w pkt.1 w
terminach okreslonych przepisami;
€) udoste¢pnianie informacji o srodowisku i jego ochronie na zasadach, sposobach i formach
okreslonych ustawg o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko;
d) wspoldziatanie z Referatem Finansowym w zakresie realizacji zadan gminy o ktorych
mowa w ustawach o odpadach oraz o utrzymaniu czystosci i porzadku.

11. w zakresie drég gminnych:
1) zarzadzanie i nadzor drogami gminnymi;
2) zarzadzanie ruchem na drogach.

12. w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:
1) funkcjonowanie i koordynowania zadan gospodarki komunalnej, energetycznej i cieplnej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami i handlem;
3) prowadzenie spraw mieszkaniowych i lokali uzytkowych;
4) nadzor i wspotpraca z jednostkami organizacyjnym gminy realizujgcymi zadania gminy
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.
13. prowadzenie spraw dotyczacych uprawniefn na wykonywanie krajowego transportu drogowego

13a. w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1) przygotowywanie i aktualizacja plandéw, programow 1 projektow uchwat rady 1 zarzadzen
Wojta okreslonych w/w. aktami prawnymi;

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

3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
odbidr 1 zagospodarowanie odpadow komunalnych,

4) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

5) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dot.
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy Trzebielino,

6) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywo6z odpadow komunalnych, przez
przedsiebiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbior odpadéw z PSZOK, odbidr odpadow
wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpaddw 1 realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z umowy).
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14. w zakresie pozostalych zadan:

1) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan powierzonych
przez Wojta, zastepce Wojta, Sekretarza ,Skarbnika,

2) wspotprowadzenie ze stanowiskiem informatyka, strony biuletynu informacji publicznej
Urzegdu

3) kompletowanie, biezgce rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng.

§32
1. W sktad Referatu Administracyjno-Oswiatowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy :
1) Stanowisko ds. obstugi rady i promocji,
2) Sekretariat,
3) Stanowisko ds. spotecznych, obronnych i obrony cywilne;.
4) Informatyk,
5) Stanowisko ds.ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i archiwum,

2. Referatowi Administracyjno-Oswiatowemu podlegaja pracownicy obstugi:
1) palacz
2) sprzataczka

3. Kierownikiem referatu jest Sekretarz.

§33

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk REFERATU ADMINISTRACYJNO -
OSWIATOWEGO nalezy w szczegolnosci:

1. zadania zwigzane z obsluga organizacyjna, kancelaryjng i techniczna Rady, jej komisji
oraz jednostek pomocniczych:
1) obstuga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji oraz
klubow radnych;
2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady oraz interpelacji i zapytan radnych, protokotow;
3) zapewnianie niezbg¢dnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow, w tym w
sprawach interwencji;
4) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem wyboréw
samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow;

2. z zakresu promocji i informacji:
1) realizacja strategii promowania Gminy w tym:
a) przygotowanie i organizowanie imprez promocyjnych z udziatem Gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja gminnych imprez kulturalnych.
c) opracowywanie rocznych kalendarzy imprez odbywajacych si¢ na terenie gminy,
d) wspolpraca z firmami i instytucjami w zakresie promocji,
e) dbatos¢ o reklame i informacje o gminie w mass mediach,
f) ksztattowanie wizerunku zewngtrznego Gminy poprzez tworzenie dziatan informacyjno
— promocyjnych,
2) wspolpraca z instytucjami wydawniczymi oraz innymi $rodkami masowej komunikacji;
3) koordynowanie dziatan promocyjnych Gminy .
4) polityka informacyjna i komunikacja spoteczna w tym:
a) opracowanie zatozen i realizacja polityki informacyjnej,
b) informowanie mieszkancéw Gminy o dziatalno$ci, programach, zamierzeniach i
wynikach pracy Wojta,
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C) wspoélprowadzenie spraw witryny internetowe;.

3. w zakresie o$wiaty:

1) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej zgodnie z ustawg o systemie informacji
o$wiatowej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia
mlodocianego pracownika zamieszkalego na terenie Gminy;

3) nadzoér nad realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki szkolnej dzieci i
mlodziezy;

4) prowadzenie spraw pomocy materialnej dla ucznidéw w celu zmniejszania roéznic w
dostepie do edukacji;

5) prowadzenie spraw dowozu uczniow do szkot;

6) prowadzenie spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw publicznych
przedszkoli i publicznych szkot;

4. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq dzialalnosci gospodarczej.

5. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem oraz wygaszaniem zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

6. w zakresie zadan ogoélno - organizacyjnych i obslugi urzedu:
1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obiegiem korespondencji wewnatrz Urzgdu oraz
wysylaniem przesytek;
2) prowadzenie kancelarii Urzedu,
3) gospodarowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu oraz zabezpieczenia potrzeb
techniczno - materiatowych Urzedu,
4) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, pieczeci nagtdowkowych i podpisowych prowadzenie
ich rejestru i likwidacja,
5) prenumerata czasopism i publikacji prawnych wedlug zapotrzebowania komorek
organizacyjnych Urzedu,
6) prowadzenie archiwum Urzedu, w tym:
a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji przekazywanej przez
komorki organizacyjne Urzedu ,
b) brakowanie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum Urzgdu,
€) udostepnianie dokumentacji pracownikom komorek organizacyjnych Urzedu,
d) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji likwidowanych
jednostek organizacyjnych Gminy.
7) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy. prowadzenia spraw z zakresu przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy :
a) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
b) ewidencja wypadkow przy pracy,
€) prowadzenie kontroli warunkow pracy, przestrzegania zasad oraz przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy,
d) gospodarka odziezg roboczg, ochronng oraz stuzbowg dla pracownikow Urzedu.
8) prowadzenie spraw dostgpu do informacji publicznej,
9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
10) prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Wojta,
11) administrowanie budynkiem Urzgdu , planowanie inwestycji, remontow, konserwacji urzgdzen
technicznych oraz nadzor nad ich realizacja, zabezpieczenie tgcznosci Urzedu;
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7. w zakresie zadan dot. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) sprawy zwigzane z organizacjami dziatajagcymi w sferze pozytku publicznego oraz instytucji
wspierajacych dziatalno$¢ tych organizacji w tym:

a) biezgca aktualizacja modelu wspotpracy Gminy z organizacjami, w szczegdlnoSci
aktualizacja prawa lokalnego regulujacego relacje Gmina — organizacje, nadzor nad jego
prawidtowym 1 rzetelnym stosowaniem przez podmioty zobowigzane,

b) koordynowanie prac, zwigzanych z przygotowaniem lokalnych aktéw prawnych,
dotyczacych sektora pozarzadowego, w szczegdlnosci rocznego programu wspolpracy z
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

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

d) przeprowadzanie procedur konkursowych o dotacje z budzetu Gminy na realizacje zadan
pozytku publicznego,

e) prowadzenie banku danych o organizacjach dziatajacych w sferze pozytku publicznego na
terenie Gminy oraz wspotpracujacych z Gming.

8. w zakresie zdrowia i polityki spotecznej - realizacja polityki prozdrowotnej Gminy,
ochrona zdrowia, przeciwdzialanie patologiom spolecznym oraz kreowanie dzialan na rzecz
0s60b niepelnosprawnych w tym:
1) wspotpraca z Pomorskim Oddziatem Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia i
samorzadem powiatowym w zakresie organizacji ochrony zdrowia na terenie Gminy,
2) wspoltpraca z Powiatowg Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng w zakresie dziatalnosci
przeciwepidemiologiczne;.

9. w zakresie kultury, sportu i turystyki:

1) nadzor nad realizacjg polityki kulturalnej Gminy i prowadzenie spraw zwigzanych z
organizacja gminnych imprez kulturalnych.

2) wspotpraca z instytucja kultury — Biblioteki Publicznej Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej i
sportu,

4) podejmowanie dziatan promujacych sport oraz organizacja i wspotudziat w organizowaniu
imprez sportowych z udziatem Gminy,

5) nadzor nad technicznym utrzymaniem placowek sportu i rekreacji,

6) promocja walorow turystycznych Gminy,

10. prowadzenie spraw soteckich i wspolpraca z soltysami,

11. prowadzenie spraw w zakresie spraw obrony cywilnej:
1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
2) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,
3) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
4) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadah obrony cywilnej,

12. W zakresie zadan obronnych:

1) opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentéw organizacyjno —
planistycznych w zakresie zapewnienia w czasie wojny warunkow funkcjonowania w
ustalonym trybie pracy.

2) opracowanie analiz , sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb Wojewody.

3) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowe;j z realizacji zadan
obronnych w tym obrony cywilne;j.
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13. w zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) prowadzenie dokumentacji zespotu reagowania kryzysowego,
2) przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego,
3) prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej.
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigci
narodowej,

14. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentows;

2) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

3) opracowywanie i uaktualnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w obiegu kancelarii.

15. Z zakresu informatyzacji:

1) informatyzacja Urzgdu oraz koordynacja informatyzacji jednostek organizacyjnych Gminy;

2) budowa baz danych, systemu map komputerowych, wspotpraca z komérkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemow informatycznych Urzedu;

3) informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu;

4) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokajania potrzeb Urzedu
w tym zakresie;

5) zapewnienie ciaglosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych.

6) prowadzenie spraw witryny internetowej a w szczegolnosci:

a) koordynacja dziatania komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowywania
materialow, edycji, udostepniania dokumentow i informacji publicznej,

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

¢) kontrola tresci i formy witryny internetowej.

16. w zakresie pozostalych zadan:
1) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan powierzonych
przez Wojta, zastepce Wojta, Sekretarza ,Skarbnika,
2) wspotprowadzenie ze stanowiskiem informatyka, strony biuletynu informacji publicznej
Urzedu
3) kompletowanie, biezgce rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i archiwalng.
4) Wykonywanie zadan zwigzanych z pracami porzadkowymi w Urzgdzie Gminy i jego
otoczeniu,
17. zadania dotyczgce ewidencji ludnosci:
1) obstuga interesantow w zakresie ewidencji ludnosci;

18. prowadzenie spraw obywatelskich dotyczacych:

1) przyjmowania wnioskow i wydawania dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc;

2) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji Polakow z zagranicy oraz z dokumentacja dotyczaca
okresOw pracy oraz mienia pozostawionego na terenie bytego ZSRR;

3) sprawy zwigzane z organizowaniem zgromadzen i zbiorek publicznych;

4) potwierdzania wlasnorgcznosci podpisu 0séb ubiegajacych si¢ lub korzystajacych ze swiadczen
emerytalno-rentowych na dokumentach i formularzach wymaganych do uzyskania lub pobierania
rent z instytucji zagranicznych.
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§ 34.

Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w
szczegOlnosci:

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

1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen matzenstw i zgonoéw;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz odpisow i1 zaswiadczen z tych aktow;

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

4) aktualizacja aktow stanu cywilnego;

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

6) archiwizacja dokumentow stanu cywilnego, wspodtpraca z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji 1 dokumentow stanu cywilnego;

7) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego, 90 - lecia
urodzin oraz z okazji uroczystego nadania imienia dziecku;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

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

2. zadania dotyczace ewidencji ludnoSci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem spisOw wyborcoéw oraz prowadzeniem i
aktualizacja rejestru wyborcow.

3. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacja wojskowa.
5. w zakresie pozostalych zadan:

1) prowadzenie spraw obstugi administracyjno-finansowej ochotniczych strazy pozarnej,

2) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan powierzonych
przez Wojta, zastepce Wojta,

3) wspotprowadzenie ze stanowiskiem informatyka, strony biuletynu informacji publicznej
Urzedu

4) kompletowanie, biezace rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum
zgodnie z instrukcja kancelaryjng i archiwalna.

§ 35.

Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska RADCY PRAWNEGO nalezy
obstuga prawna Rady 1 Urzedu, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w
szczegblnosci:

1) obstuga oraz doradztwo prawne Rady i Urzedu,

2) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz uméw opracowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy,

3) zastgpstwo prawne Gminy i Urzedu przed sadami i urzedami oraz innymi organami
orzekajacymi,

4) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych.
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§ 35a.

Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony
Danych w szczegdlnosci nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace $wiadomosc, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspotpraca z organem nadzorczym

5) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynno$ci

8) IOD podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Trzebielino.

Rozdzial 8
Ogolne zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych i ich publikacji

§ 36.
1. Wt jako organ wykonawczy przygotowuje projekty uchwat rady gminy.

2. Wojt wydaje zarzadzenia:
1) w oparciu o delegacje ustawowe lub wydane na ich podstawie akty wykonawcze,
2) regulujace sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.

§ 37.
1. Projekty przygotowuja wskazani pracownicy komorek organizacyjnych wilasciwi
merytorycznie dla danego zagadnienia.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych , wlasciwg komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza
Woijt.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktorych
uregulowania dotycza oraz opinii prawne;.

4. Projekt, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
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§ 38.
1. Projekty nalezy opracowywaé¢ wedlug obowigzujgcych przepisow prawnych w sprawie
zasad techniki prawodawcze;.

2. Do projektu nalezy dotaczy¢ uzasadnienie zawierajace w szczegolnosci:

1) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety
uregulowaniem oraz wyjasnienie potrzeb i celowosci wydania aktu;

2) wskazania — w razie potrzeb — przewidywanych skutkéw spotecznych 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 komorek lub
jednostek organizacyjnych, nalezy uzyska¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych stron.

4. Projekt 1 uzasadnienie, po przeprowadzeniu postepowania uzgadniajagcego wnioskodawca
podpisuje w lewym dolnym oryginatu oraz i przedktada do zaopiniowania pod wzgledem prawnym
i formalnym radcy prawnemu.

5. Projekty wywotujace skutki finansowe podpisuje rowniez Skarbnik.

§ 39.

1. Rejestry aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ i 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 tamany
przez rok kalendarzowy.

§ 40.
Uchwaly rady gminy przekazuje si¢ w ciggu 7 dni od daty ich podjecia:
1) Wojewodzie,
2) Regionalnej Izbie Obrachunkowej — objete zakresem nadzoru Izby.

§ 41.

Przy ogtaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowac przepisy dotyczace oglaszania aktow
normatywnych.
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Rozdzial 9
Zasady podpisywania oraz aprobowania pism i decyzji

§ 42.

1. Wojt podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajace z kompetencji okreslonych w
przepisach prawnych oraz inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.
2. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty i polecenia stuzbowe;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) wystgpienia kierowane do organéw administracji oraz organdéw kontroli i nadzoru;
4) pisma i dokumenty kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej
5) oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit
pracownikow urzedu,
7) odpowiedzi na skargi,

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu wojta, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

urzedu,

9) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

10) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

11) pisma kierowane do rady gminy i jej przewodniczacego, w tym odpowiedzi na wnioski,

zapytania i interpelacje radnych oraz pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty
mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych,

12) listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy,

13) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi gminy,

14) protokoty kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki zewngtrzne, z
uwzglednieniem kompetencji gtownych ksiggowych;

15)inne pisma jezeli ich podpisywanie zastrzezone zostato do wlasciwosci Wojta.

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

Wojta lub Sekretarz w ramach udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien.
§ 43.

1. Zastepca Wojta, Sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wojta.

§ 44.
1. Kierownicy referatow:

1) podpisuja pisma nalezace do zakresu dziatania referatow, niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali

upowaznieni przez Wojta,
3) podpisujg pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow,

4) akceptuja wstgpnie pisma poprzez umieszczenie swojego podpisu i daty jego ztozenia na

egzemplarzu przeznaczonym do wigczenia sprawy do akt.

2.Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni inni

pracownicy.
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§ 45.

Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma lub decyzji oraz osoby
wstepnie akceptujg ten projekt, umieszczajac swoje podpisy w dolnej czesci kopii pisma.

§ 46.

Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluje instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w Urzedzie.

Rozdzial 10
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéow

§ 47.

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegdélowymi.

2. Szczegbdtowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wnioskow okresla Wojt drodze
odrebnego zarzadzenia.

§ 48.

1. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawie skarg, wnioskow w dniach 1 godzinach okreslonych w
zarzadzeniu Wojta, o ktorym mowa w § 47 ust. 2.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach
skarg, wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§. 49.

1. Rejestry skarg 1 wnioskow wptywajacych do Wojta i Rady Gminy prowadzi Referat
Administracyjno-Oswiatowy.

2. Gminne jednostki organizacyjne sg obowigzane do prowadzenia rejestrow zatatwianych przez
siebie skarg 1 wnioskow.

3. Organizacje¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw kontroluje i nadzoruje
sekretarz.

Rozdzial 11
Ogolne zasady obiegu dokumentow w Urzedzie

§ 50.
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.
2. Czynnosci, zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysytaniem i
dorgczaniem przesytek pocztowych wykonuje Referat Administracyjno- Oswiatowy.

§ 51.
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow.
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2. W Urzedzie stosuje si¢ sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiazki, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegotowe zasady i tryb
postgpowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym Urzgdu okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 12
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 52.
1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci, prawidtowosci 1 legalnosci postgpowania z istniejgcym stanem prawnym,;
2) ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarno$ci, marnotrawstwa i naduzy¢;
3) stwierdzenie zgodno$ci dziatania z planem finansowym i uchwatg budzetowa;
4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;
5) wskazywanie sposobow i srodkéw, umozliwiajacych usuniecie nieprawidtowosci;
6) zabezpieczenie dowodow, swiadczacych o popetnieniu przestgpstwa.
2. System kontroli obejmuje:
1) kontrole wewngtrzna,
2) kontrolg zewnetrzna.
3. Kontrole zarzadcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 53.

1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie 1 prawidtowos¢ dziatania kontroli wewnegtrznej, a takze za
nalezyte wykorzystanie jej wynikow jest Wojt.
2. Czynnosci kontrolne sprawuja w zakresie swych uprawnien z urzedu: Wojt i zastgpca
Wojta,Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zobowigzani do
wykonywania kontroli.
3. Wewnetrzng kontrole problemowa w ramach powierzonych zadan wykonuja:
1) Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw;
2) Sekretarz — w sprawach organizacji i funkcjonowania urz¢du, ochrony i zabezpieczenia urzgdu;
3) Radca prawny — w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem;
4) dorazne zespoty powotane przez Wojta;
§ 54.

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w urzedzie jako:

1) kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;

3) kontrola nast¢gpna, obejmujgca badanie stanu faktycznego 1 dokumentoéw, odzwierciedlajacych
czynno$ci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci, kontrolujacy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien;

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidtowosci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢
dokumenty 1 przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.
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§ 55.

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczonego postgpowania kontrolnego w sytuacjach:

1) przeprowadzania doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla organow
samorzadu 1 administracji panstwowej;

2) zbadania okreslonych spraw ze skarg i wnioskow obywateli;

3) przeprowadzania badan dokumentdéw i1 innych materiatéw otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli;,

4) sprawdzanie rzetelnosci udzielonych wyjasnien i informacji.

3. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie. Jezeli wyniki
uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociaggnigcia okreslonych osob do
odpowiedzialno$ci stuzbowej, materialnej lub karnej, osoby kontrolujace sporzadzaja protokot.

§ 56.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4)ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Wojt oraz kierownictwo urzgdu sg odpowiedzialni za zorganizowanie i prawidlowo$¢ dziatania
kontroli zarzadcze;j.

§57.

1. W urzedzie moga by¢ przeprowadzone kontrole przez organy zewngtrznej kontroli.

2. Referat Administracyjno - Oswiatowy prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli
przeprowadzonych w Urzgdzie przez organy kontroli zewngtrzne;.

3. Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do przekazywania do Referatu
Administracyjno-Oswiatowego oryginatow dokumentow z kontroli, o ktorych mowa w ust.1.

4. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wykorzystywania wynikow kontroli 1 rzetelnego
wykonywania zalecen pokontrolnych.

5. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organow kontroli zewnetrznej warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli w urzedzie.

§ 58.

1. W urzedzie dziatalno$¢ kontrolna podlega planowaniu.
2. Szczegbdtowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentow
oraz realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych okresla Wojt.
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Rozdzial 13
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 59.

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane z inicjatywy Wdjta oraz na pisemny wniosek:

1) Zastepcy Wojta ,

2) Sekretarza

3) Skarbnika.

2. Wnioski sktada si¢ Sekretarzowi. Projekt zmian po uzgodnieniu z komoérkami organizacyjnymi,
ktérych proponowane zmiany dotycza Sekretarz przedstawia wraz z opinig Wojtowi.
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