wOIT GMINY
STARE KUROWO
ul. Daszynskiego |

66:540 Stare Kurowo Zarzadzenie Nr 120.24.2019
Wajta Gminy Stare Kurowo
z dnia 30 sierpnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Stare Kurowo

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22019 r., poz. 506 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.1 Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Stare Kurowo w brzmieniu jak
w zlgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny odzwierciedlajacy strukture organizacyjng Urzedu Gminy Stare
Kurowo, wykaz stanowisk oraz zadania realizowane przez poszczegolne referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Stare Kurowo stanowia zalgczniki
Nr 2-4 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Kurowo nadany Zarzadzeniem
Nr 24/2009 z dnia 25 maja 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Stare Kurowo.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stare Kurowo.

§ 4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig regulaminu oraz
przestrzegania zapisdw zawartych w regulaminie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | wrzesnia 2019 roku.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Stare Kurowo
Nr 120.24.2019 z dnia 30.08.2019r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W STARYM KUROWIE

Rozdzial |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Starym Kurowie zwany dalej
Regulaminem okresla zasady funkcjonowania i strukturg organizacyjng Urzgdu oraz
zadania realizowane na poszczegélnych stanowiskach pracy.

Regulamin ustala:

1) zasady kierowania i zarzadzania Urzgdem,

2) strukturg organizacyjna Urzedu,

3) zadania realizowane przez poszczegélne referaty i samodzielne stanowiska
pracy,

4) zasady dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

5) zasady podpisywania dokumentow.,

6) obieg dokumentow i zasady postugiwania si¢ pieczgciami urzedowymi.

7) zasady ewidencjonowania i realizacji zalecen oraz wnioskéw pokontrolnych
organdéw prowadzacych kontrole w Urzgdzie,

8) zasady prowadzenia dzialalnodci kontrolnej w Urzedzie,

9) zasady zalatwiania skarg i wnioskow.
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§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Stare Kurowo,

Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stare Kurowo,

Z-cy Wjta - nalezy przez to rozumieé Z-c¢ Wojta Gminy Stare Kurowo,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stare Kurowo,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stare Kurowo,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Starym Kurowie,
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stare Kurowo,

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gming
do realizacji jej zadan jednostki organizacyjne, ktorych dzialanie regulujg przepisy

szczegdlowe.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje nalezace do

jego kompetencji gminne zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej oraz zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu

terytorialnego.

2. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, Statutu, uchwal Rady.

zarzadzen Wojta oraz postanowiefi niniejszego Regulaminu.

3. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§4
I.  Siedziba Urzedu mieci si¢ w budynku potozonym przy ul. Daszynskiego 1, 66-540

Stare Kurowo.




Ustala sie nastgpujace godziny otwarcia Urzedu: poniedziatek, sroda do czwartku od
73 do 15%, wiorek od 7% do 17%, piatek od 7*%do 14”.

Wit Gminy przyjmuje interesantow w poniedzialki od 15% do 16* oraz w pozostate

dni w miar¢ mozliwosci.

Rozdzial 11
Zasady kierowania i zarzgdzania Urzedem.
Struktura organizacyjna i zadania referatow.

§5
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpey Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i pracownikow.

W przypadku nieobecnosci Wojta zastgpstwo sprawuje Zastgpea lub Sekretarz
w zakresie ustalonym przez Wojta .

§6
Wit jako kierownik Urzedu:

1) wykonuje uprawnienia przetozonego pracownikow w stosunku do wszystkich
pracownikow Urzedu,
2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikoéw Urzedu,
3) reguluje wewngetrzng strukturg i organizacje pracy Urzedu:
a) wydaje zarzadzenia wewngtrzne,
b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzgdku i organizacii
pracy.
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,




5) rozpatruje wnioski wplywajace do Urzgdu w zakresie realizowanych
kompetenciji,

6) rozpatruje skargi na pracownikow.

2. Woijt jako organ wykonawezy :

1) wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa,

2) okresla sposob wykonania uchwat Rady i zadan Gminy.

3) przygotowuje projekty uchwat Rady oraz przedklada je Radzie i Komisjom Rady
wraz z uzasadnieniem,

4) odpowiada za prawidlowe wykonanie budzetu,

5) gospodaruje mieniem komunalnym Gminy,

6) reprezentuje Gming na zewnatrz,

7) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Woijt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w zakresie wszystkich
zadan Gminy: powierzonych, zleconych i wlasnych.

4. Wojt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy, wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem
kryzysowym, jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony
cywilnej okreslone odrgbnymi przepisami.

5. Wijt realizuje zadania administratora danych osobowych w Urzgdzie.

§7

1. Do wylacznej kompetencji i podpisu Wojta zastrzezone sa nastgpujgce sprawy:

1) korespondencji kierowanej do naczelnych i centralnych organéw wiadzy,
a w szezegolnosci do: Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministrow, Sejmu, Senatu, Wojewodow, Marszatkow, Sejmiku oraz Starostow,

2) korespondencji z Przewodniczacym Rady i Komisjami,

3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych,



2.

4) wystapien do organéw nadzorujacych pracg Urzedu,
5) wystapien oraz korespondencji z organami kontroli zewngtrznej,
6) wnioskéw wplywajacych do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,
7) decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie, w ktérym nie udzielono upowaznienia innym pracownikom Urzgdu,
8) oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,
9) zawierania uméw, uméw cywilnoprawnych , porozumien i innych dokumentow
zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy w ramach okreslonych ustawami
i uchwalami Rady w zakresie, w ktérym nie zostalo przez Woéjta udzielone
pelnomocnictwo,
10) decyzji w sprawach realizacji budzetu,
11) rozstrzygania w sprawie zamowien publicznych,
12) sprawozdan z dzialalnosci Wojta,
13) programu operacyjnego ochrony przed powodzia,
14) wnioskowania o wprowadzenie stanu klgski zywiolowej,
15) udzielania upowaznien i pelnomocnictw do dzialania i zalatwiania spraw
w imieniu Wojta,
16) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych,
17) przydzielania pracownikom zakreséw czynnosci,
18) rozpatrywania skarg na pracownikow,
19) wydawania zarzadzen wewngtrznych, dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzegdu,
20) wystgpowania w innych sprawach majacych szczegélne znaczenie,

21) udzielania informacji mediom.

Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie

pisemnego upowaznienia Wojta oraz wylacznie w zakresie tego upowaznienia.

§8

Strukture organizacyjng Urzgdu stanowig:

1.

Wajt,
Zastgpca Wojta
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Sekretarz,
Skarbnik,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownicy Referatow:
1) Referat Organizacyjny, ktérego pracg kieruje Sekretarz i ponosi odpowiedzialnosé
za realizowane przez referat zadania.
2) Referat Finansowy, ktorego praca kieruje Skarbnik i ponosi odpowiedzialnos¢ za

realizowane przez referat zadania.

7.Samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Wojtowi Gminy:

10.

1.

1) Stanowisko ds. obronnych i wojskowych, zarzgdzania kryzysowego, i ochrony
przeciwpozarowej

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnodci i dowodéw osobistych,

3) Stanowisko ds. gospodarki rolnej i mienia komunalnego,

4) Stanowisko ds. infrastruktury, rolnictwa i Srodowiska,
5) Stanowisko ds. infrastruktury, gospodarki przestrzennej i budownictwa,

6) Stanowisko ds. infrastruktury, inwestycji i zamowien publicznych.

Struktura Organizacyjna Urzedu zostata okreslona w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia.
Zadania realizowane przez poszczegdine referaty i samodzielne stanowiska pracy
zostaly okreslone w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia.

Szczegotowy wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okreslony zostat w zatgezniku nr 4
do Zarzadzenia.

§9

W celu realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa Wojt wyznacza
1) Przewodniczacego Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdzialania Narkomanii ktérej zadania okreslone zostaly w zatgezniku nr 3
do Zarzadzenia.




W celu zapewnienia ochrony informacji nicjawnych tworzy si¢ wyodrgbniona |
wyspecjalizowana komorke organizacyjna zwang pionem ochrony, kiéry tworza
WYZNaczeni pracownicy:

1) Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Nicjawnych,

2) Kierownik Kancelarii Tajnej,

3) Administrator Systemow Informatycznych,
ktorych zadania okreslone zostaly w zataczniku nr 3 do Zarzgdzenia.

§10
Sekretarz Gminy odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) kicrowanie Referatem Organizacyjnym,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem Wwewngirznego
porzadku i bezpieczenstwa pracy Urzedu,
3) koordynowanie i zwigkszanie efektywnosci dzialania Urzgdu,
4) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania materialow na sesje
Rady.
5) zapewnienie terminowej i prawidiowej realizacji uchwal Rady.
6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzgdzie,
7) planowanie, analiza i kontrola wykorzystania srodkéw finansowych zwigzanych
bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu,
8) biezaca analiza aktéow prawnych oraz ich dekretacja na poszczegoélne stanowiska
pracy,
9) realizacja zadan i przepisow w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych
w Urzedzie,
10) realizacja zadan i przepiséw w zakresie ustawy o dostgpie do informacji
publicznej.
11) organizacja dzialai zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendow
1 SpisOw,

12) zalatwianie spraw w zakresie: sporzgdzania testamentow, spisywania oswiadczeri




woli, potwierdzania wlasnorgcznosci podpisow,
13) wykonywanie zadan natozonych na Urzad przepisami prawa i poleconych do
wykonania przez Wojta,

14) organizowanie pracy pracownikow obshugi Urzedu.

2. Sekretarz ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone sprawy, sprawne funkcjonowanie

Urzgdu i zabezpieczenie mienia Urzedu.

3. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan okre§lonych w § 10 ust 2 Sekretarz

[

dziata w granicach ustalonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami

udzielonymi przez Wojta.

§11

Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,

2) opracowanic projektu budzetu i ukladu wykonawczego w szczegblowosci
okreslonej przepisami prawa,

3) wspblpraca, koordynowanie zadan i zapewnienic przygotowania materialow
niezbednych do opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych,

4) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

5) dokonywanie analizy budzetu i informowanie na biezaco Wojta o jego realizacji,

6) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wiasciwego obicgu
dokumentow ksiggowych i finansowych w Urzedzie,

7) nadz6r nad prawidlowa gospodarka finansowa w jednostkach organizacyjnych
Gminy oraz jednostkach pomocniczych,

8) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,

9) kontrasygnowanie  o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie

zobowiazan pieni¢znych i finansowych,

S ——————
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10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

11) zapewnienie wlasciwej realizacji dochodéw Gminy, w tym realizacji zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepisow

12) kontrola nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,

13) kontrola nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

14) kontrola nad wlasciwym rozliczaniem otrzymywanych srodkéw finansowych,

15) zapewnienie ewidencjonowania majatku Gminy w sposob zgodny z prawem
i gwarantujacy jego ochrong,

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

Skarbnik jako gléwny ksiggowy gminy:

1) prowadzi rachunkowos$¢ w zakresie budzetu,

2) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych,

4) dokonuje wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) wykonuje inne czynno$ci odpowiadajgce obowigzkom gléwnego ksiggowego
okreslone w ustawie o finansach publicznych.

Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wéjta, Skarbnik dziala
w granicach okre$lonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Wojta.

Podczas nicobecnosci Skarbnika jego obowiazki pelni wyznaczony pracownik
referatu finansowego.

§12

Kierownicy referatow odpowiadaja za realizacj¢ zadan kierowanych przez nich
referatow przed Wojtem.



2. Do wspdlnych zadan 0s6b kierujgeych pracg Referatow nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy Referatu, w tym
przestrzeganie przez pracownikéw Regulaminu, tajemnicy skarbowej, stuzbowej
oraz przepiséw o ochronie danych osobowych.

2) wspoldziatanie z innymi Referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy
i pelnomocnikami, o ktérych mowa w § 9, w zakresie niezbgdnym do wiasciwego
wykonania zadan,

3) wspolpraca w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie zadan Referatu
i monitorowanie realizacji budzetu,

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowe.

3. Osoby kierujace praca Referatow, jako bezposredni przetozeni pracownikow
zatrudnionych na podleglych im stanowiskach mogg zglasza¢ wnioski w sprawach
zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania i karania tych pracownikow.

4.  Osoby kierujace pracg Referatéw przedkladaja Wojtowi propozycje zakresu
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw oraz dokonujg
biezacej weryfikacji ustalonych zakreséw czynnosci pod katem ich zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami i wykonywanymi przez pracownikéw zadaniami.

5. Osoby kierujgce praca Referatow ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprawy realizowane
przez Referaty.

§13

Pracownicy Urzedu wykonuja zadania przypisane im na podstawie ninicjszego
Regulaminu, zakresu powierzonych czynnoéci oraz obowigzujacych przepisow.

§14

Pracownicy Urzedu wykonuja obowigzki wynikajagce z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.




§15

1. Do zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1) wspolpraca z Rada, Przewodniczacym Rady, Komisjami, jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a takZe innymi pracownikami Urzgdu
w zakresie wszystkich spraw objetych zakresem jego dzialania,

2) znajomos$¢ budzetu i jego zadan szczegdlnie w zakresie realizowanych przez
siebie spraw, zachowanie dyscypliny budzetowej,

3) posiadanie, znajomo$¢ i przestrzeganie aktualnych przepisow prawa
w szezegolnosci, w zakresie wykonywanych zadan, prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego i Instrukcji Kancelaryjnej,

4) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji
wewnetrznych ustalonych przez Wéijta,

5) przestrzeganie wlasciwej realizacji przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych,

6) przestrzeganie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji niejawnych,
w tym przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo
chronionych informacji,

7) prowadzenie dokumentacji spraw zalatwianych na powierzonym stanowisku
pracy,

8) sygnalizowanie Wéjtowi lub bezposredniemu przelozonemu  wszelkich
spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidlowosci,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztalcenia,

10) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie.

§16

Pracownik, rozpoczynajacy prace w Urzgdzie, zapoznaje si¢ ze wszystkimi przepisami,
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z obowigzujagcymi w Urzedzie Regulaminami

-



i instrukcjami (w tym BHP i p.poz), powierzonym mu zakresem czynnosci, a takze sklada
o$wiadezenic w powyzszym zakresie, ktore umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§17

W razie dluzszej nicobecnosci pracownika zastgpuje go inny pracownik wyznaczony przez
Wojta.

Rozdzial IT1
Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow.

§ 18

1.  Pracownicy Urzedu zatrudnieni na  stanowiskach urzgdniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie krécej niz 6 miesigey.

§ 19

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ co najmniej raz na dwa lata, przy
czym okres poddany ocenie powinien obejmowaé co najmniej 5 kolejnych miesigcy.

§ 20

.  Okresowa oceng kwalifikacyjna przeprowadza bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.

2.  Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Wéjt lub inna upowazniona
przez niego osoba.

3. W przypadku pierwszej oceny pracowniczej zatwierdzenie wybranych kryteriow
oceny nastepujc po miesigeu pracy pracownika, a w przypadkéw kolejnych ocen

zgodnie z terminami wynikajacymi z przepisdw prawa.




§ 21

. Z czynnosci oméwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji

obowiazkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkéw okreslonych w art. 15 i 16 ust.]1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybér kryteribw  oceny
pracownika, bezposredni przelozony sporzadza protokol.

2. Protokél podpisuje bezposredni przelozony oraz pracownik, po odczytaniu
protokolu, Odmowg podpisu protokolu przez pracownika nalezy omowi¢ w
protokole.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu bezposredni przetozony wigcza go do akt
osobowych pracownika.

§ 22

Rozmowa oceniajgca przeprowadzana jest najwczesniej na 7 dni przed sporzagdzeniem
oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu. podczas ktérego
przetozony i pracownik omawiajg w sposéb szczegolowy wykonywanie przez pracownika
jego obowigzkéw, w okresie w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i spelnianie przez niego ustalonych kryteriéw oceny. Na bazie
faktow pracownik i przelozony winni wspdlnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych

mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczy¢ cele na przyszosé. *

§ 23

Arkusz okresowej oceny pracownika przed wigczeniem do akt osobowych, dokonujacy

oceny przedktada Wéjtowi Gminy.

§ 24

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nicupowaznionym.




b

1.

Rozdzial IV

Zasady podpisywania dokumentéw

§25

Wit podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty administracyjne zastrzezone do
jego wylacznej kompetencji i podpisu oraz w sprawach, w ktérych nie udzielit
upowaznienia pracownikom Urzedu.

Kierownicy Referatéw podpisuja pisma i dokumenty wynikajace z biezacej pracy
kierowanych przez nich Referatow, oraz inne dokumenty w granicach udzielonych
im przez Wéjta upowaznien.

Pracownicy Urzedu podpisuja pisma wylacznie w zakresie udzielonych im przez
Wojta upowaznien, a takze sporzadzone przez siebie w ramach wykonywanych
obowigzkoéw protokoly i notatki stuzbowe z wykonanych czynnosci.

Podpisanie indywidualnych decyzji administracyjnych oraz pism zwigzanych
z wydaniem decyzji moze nastgpi¢c wylacznie w granicach udzielonego
pracownikowi upowaznienia.

Dokumenty przygotowane przez pracownikow i przedstawione do podpisu Wojtowi,
a w razie jego nieobecnosci do podpisu Zastgpey, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
musza by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktéry je przygotowal oraz
przediozone do wgladu kierownikowi Referatu.

Projekty uchwal Rady, zarzadzen Wojta, decyzji zastrzezonych do podpisu Wajta
oraz innych pism w sprawach skomplikowanych, musza by¢ podpisane pod

wzgledem prawnym przez Radcg Prawnego.

Rozdzial V

Obieg dokumentéw i pieczecie urzedowe
§ 26
Korespondencja wplywajaca do Urzegdu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku

korespondencji na stanowisku ds. organizacyjnych, co oznacza:

1) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie (adres
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imienny), oraz zaparafowanie przez pracownika przyjmujacego korespondencje
2) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem
i nadanie na piSmie numeru z dziennika korespondencji, w ktérym pismo jest

zarejestrowane.

Otrzymana korespondencja dekretowana jest przez Wojta lub w razie jego
nicobecnosei przez Zastgpee lub Sekretarza, a nastgpnie przekazywana do
kierownikéw Referatow. a pod ich nieobecnosé¢ bezposrednio na poszczegolne
stanowiska.

Pracownik ds. organizacyjnych jest odpowiedzialny za odbiér korespondencji od
Wéijta, Zastepcy lub Sekretarza i przekazanie jej kierownikom Referatow,
a nast¢pnie na poszezeg6lne stanowiska. Przekazanie pism wpisanych do dziennika

korespondencji odbywa sig za pokwitowaniem.

Pisma wymagajace odpowiedzi w konkretnym terminie odnotowuje sig¢ w dzienniku
korespondencji terminowej. Przekazanie pisma terminowego na stanowisko pracy
oraz wyslanic odpowiedzi winno by¢ odnotowane w dzienniku korespondencji

terminowe;j.

Pracownicy Urzedu otrzymujg i wysylaja korespondencje za posrednictwem
sekretariatu.

§27
Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencii
i dokumentéw, a takze zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania
oraz przechowywania i udostgpniania dokumentéw archiwalnych okresla Instrukcja

Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu tych

dokumentow.

Oryginaly wszelkich zawartych uméw i porozumien przekazywane sg do Referatu




Organizacyjnego w celu wprowadzenia do centralnego rejestru uméw i porozumien.
§28

Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za

prawidlowe prowadzenie i archiwizacj¢ akt oraz zabezpieczenie ich przed

uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.

Po zakonczeniu pracy dokumenty powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie
urzadzen, w ktérych sa przechowywane oraz zamknigcie pomieszczen biurowych.

Migjsce, w ktérym sg przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane wewngtrz
w sposéb umozliwiajacy ich odszukanie.

Zasady nadawania znaku sprawy okresla Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§29

Pracownicy zobowiazani sa do wlasciwego rozliczenia i zabezpieczenia drukow
§cistego zarachowania oraz wlasciwego stosowania pieczeci urzegdowych oraz
pieczatek, a takze ich wlasciwego zabezpieczenia.

Pracownik na stanowisku pracy postuguje si¢ pieczatkami, ktorych odbiér pokwitowal

pisemnie w Referacie Organizacyjnym.

Pracownik przed ustaniem stosunku pracy rozlicza si¢ z przekazanych mu pieczatek
stuzbowych.

Pieczgcie urzedowe przechowywane sa w Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds.
Organizacyjnych.




Rozdzial VI

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych

organow prowadzgcych kontrole w Urzedzie

§30

Protokoly, wystapienia i inne materialy pokontrolne organéw kontroli podlegaja

rejestracji w zbiorze dokumentéw Referatu Organizacyjnego.

Referat Organizacyjny prowadzi dziennik kontroli zewngtrznych.

Sekretarz Gminy nadzoruje wykonanie zalecen i wnioskow pokontrolnych, w tym

zachowanie terminow. wynikajgcych z tych zalecen.

Kierownicy Referatéw, ktérym przekazano do realizacji materialy pokontrolne.
zapewniaja terminowe wykonanie wnioskéw i zalecen oraz przygotowuja projekt

odpowiedzi zwiazanej z realizacja zalecen pokontrolnych.

Rozdzial VII

Organizacja dzialalnodci kontrolnej w Urzedzie.

§31

Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych Gminy.

Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosei 1 rzetelnosci.

Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny

kontrolowanej dziatalnosci oraz sformutowanie odpowiednich  wnioskow,




w szczegblnosei w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) realizacji zadan.

4.  Kontrola wewnetrzna w Urzedzie obejmuje:

1) realizacj¢ zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie
dziatania Urzedu,

2) realizacje obowigzujacych przepisow oraz zgodnosci realizowanych zadan
i kompetenciji z tymi przepisami,

3) realizacje postanowien Regulaminu,

4) prawidlowo$¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

5) prawidiowos¢ obiegu dokumentow ksiggowych,

6) prawidtowos¢ prowadzenia dokumentéw, w szczegdlnosci kontrola przestrzegania
instrukcji kancelaryjne;j.

5. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ takze w zakresie objetym trescig skarg
wplywajacych do Urzedu.

6. Kontrola moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub
Referatu. wzglednie - okreslonych spraw.
§32

Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie przeprowadza: Sekretarz, Skarbnik w stosunku do
podleglych im pracownikow.

Rozdzial VIII

Zasady zalatwiania skarg i wnioskow

§33

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Referat Organizacyjny, ktéry koordynuje zalatwianie




skarg i wnioskéw w Urzedzie oraz realizacje przepiséw obowigzujacych w powyzszym
zakresie.
§34

Zalatwianie skarg i wnioskoéw odbywa si¢ zgodnic z przepisami Kodeksu

postgpowania administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie
termindw.
§35

Kierownicy Referatéw oraz pracownicy Urz¢du na zlecenie przetoZzonych, udzielaja
pisemnych wyja$nien w zakresic objetym trescig skargi, ktére przedkladaja
bezposredniemu przetozonemu.

§36

Kierownicy i pracownicy przygotowujg projekty odpowiedzi w sprawie wnioskow,
ktore wplynety do Urzedu.

§37
Skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych dotycza.
§38
1. W sprawach skarg, wnioskéw i interwencji interesantéw przyjmuje Wojt, a w razie
jego nieobecnosci, Zastgpea lub Sekretarz. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godz. od 15°° do 16%
2. Koordynacje zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym skarg

i wnioskéw sprawuja: WOjt, Zastgpea, Sckretarz i Skarbnik w  zakresie
odpowiadajacym wykonywanym kompetencjom




Rozdzial IX
Przestrzeganie Regulaminu
§39
1. Pracownicy wykonuja zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy
zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie

Regulaminu szczegolowym zakresem czynnosci.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sy przestrzegaé zasad ustalonych ninigjszym
Regulaminem.

3. Zanaruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponoszg

odpowiedzialnoéé stuzbowa przed Wojtem.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§ 40
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym do jego ustalenia.
§ 41

W zakresie nieuregulowanym ninicjszym Regulaminem obowiazuja odpowiednie przepisy.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stare Kurowo
Nr 120.24.2019 z dnia 30.08.2019r

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE REFERATY
ORAZ SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY

STARE KUROWO

I. Referat Organizacyjny.

§ 1.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy

1. Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Gminy jej organow,

jednostek pomocniczych i organizacyjnych, w tym prowadzenie dokumentéw dotyczacych

Statutu oraz analiza potrzeb w zakresie jego zmian.

2. Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady, w tym :

1
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

przygotowywanie Sesji Rady i ich protokolowanie,

prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie uchwat organom Gminy,
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy
zobowiazanym do wykonania uchwat lub z dzialalnoscig ktérych wiaze si¢ zakres
przedmiotowy danej uchwaty,

prowadzenie rejestru aktow prawa migjscowego,

obstuga organizacyjno - kancelaryjna Rady, w tym terminowe przekazywanie materialéw
Radnym, protokolowanie posiedzen Komisji Rady Gminy

zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy
gminy oraz innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubuskiego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwal Rady Wojewodzie oraz Regionalnej
Izbie Obrachunkowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zalatwianie spraw zwiazanych z upowszechnianiem tresci uchwat Rady w Biuletynie
Informacji Publicznej, na terenie solectw, na tablicy ogloszen Urzedu.

udzielanie pomocy Radnym w sprawowaniu mandatu,

prowadzenie centralnego rejestru interpelacji Radnych oraz koordynowanie udziclania




odpowiedzi, zgodnie ze Statutem i w terminach okreslonych przez obowigzujace
przepisy,

10) prowadzenie rejestru rozstrzygnieé organow nadzoru dotyczacych uchwal Rady oraz
odr¢bnego zbioru tych rozstrzygnigé,

11) prowadzenie rejestru wezwan Rady przez osoby uprawnione do usunigcia naruszenia
interesu prawnego lub prawa w zakresie uchwal podjetych przez Rade, obejmujacej
sposob zalatwienia sprawy oraz zbior dokumentéw w powyzszym zakresie.

12) gromadzenie oswiadczen majgtkowych i lustracyjnych Radnych oraz przekazywanie ich
do organéw okreslonych przepisami prawa.

3. Zapewnienie realizacji zadan Wojta jako organu wykonawczego Gminy w tym:

1) monitorowanie wykonania uchwal Rady i zarzgdzen Wjta,

2) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta oraz zapewnienie ich wlasciwego
obiegu i wykonania w Urzedzie,

3) terminowe przygotowanie projektow uchwat

4) przygotowywanie projektéw sprawozdan i informacji z dzialalnosci Wéjta,
koordynowanie dziatan w powyZzszym zakresie

5) koordynacja i podejmowanie dziatan w zakresie wspolpracy Wéjta z organizacjami
pozarzadowymi, w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem otwartych
konkursow ofert na wykonywanie zadan prowadzonych przez gming przez organizacje
pozarzadowe

6) organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Wéjta, informowanie
pracownikow oraz uczestnikéw zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad
w zakresie wskazanym przez Wojta, prowadzenie zbioru protokotéw i innych
dokumentéw w powyzszym zakresie

7) koordynacja spraw zwigzanych z uzytkowaniem herbu i barw Gminy,

4. Koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy:

1) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy ( solectw) oraz wyodrgbnionego
zbioru statutow solectw, a takze wnioskow zebran wiejskich i rad sofeckich oraz stanu
ich realizacji

2) wspoldzialanie w realizacji zadan solectw , wspolpraca z organami jednostek
pomocniczych,

3) dzialai zwiazanych z wykorzystaniem funduszu na inicjatywy rad soleckich




4)

dziatan zwiazanych z programem Odnowa Wsi

5. Koordynowanie zadan dotyczacych dzialalnosci jednostek organizacyjnych Gminy:

1

2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrebnionego zbioru
aktéow o utworzeniu tych jednostek , ich statutow i regulaminéw. a takze innych
dokumentéw dotyczgcych organizacii i dzialalnosei tych jednostek,

prowadzenie rejestru instytucii kultury

analizowanie potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, tgczenia i podziatlu jednostek

organizacyjnych Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dziatania tych jednostek oraz

zmian ich statutéw oraz przygotowywanic projektow uchwal w tym zakresie.

koordynowanie dzialaino$ci jednostek organizacyjnych gminy oraz sprawowanie nadzoru

nad ich prawidlowym funkcjonowaniem.

6. Koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej oraz zgodnej z przepisami

i niniejszym Regulaminem organizacji pracy Urzedu, w tym:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7

8)

9)

przygotowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego, oraz projektéw jego zmian

uzasadnionych zmiang obowigzujacych przepisobw oraz potrzebami organizacyjnymi

Urzedu,

zapewnienie zgodnosci zakreséw czynnosci pracownik6w z postanowieniami
Regulaminu

przygotowanie projektow zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie,

koordynowanie dzialan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
organizacji pracy

prowadzenie zbioru aktéw prawnych i zapewnienie ich wlasciwego obiegu w Urzedzie,

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta jako kierownika Urzgdu oraz

zapewnienie ich wlasciwego wykonania w Urzedzie,

koordynowanie zalatwiania spraw w zakresie skarg i wnioskow . prowadzenie rejestru

skarg i wnioskow

koordynowanie realizacji zalecenn wynikajacych z kontroli wewngtrznych i zewngtrznych

prowadzonych w Urzgdzie i prowadzenie ksigzki kontroli oraz uporzgdkowanego zbioru

dokumentéw zwiazanych z realizacja zalecen pokontrolnych

koordynowanie narad pracownikow,

10) przygotowywanie upowazniefi do wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu

administracji publicznej oraz prowadzenie centralnego rejestru tych upowaznien,

11) przygotowywanie pelnomocnictw udzielanych przez Wéjta , w tym pelnomocnictw




procesowych oraz prowadzenie centralnego rejestru tych pelnomocnictw,

12) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowiazkoéw pracodawcy wynikajacych
z Kodeksu pracy oraz przepiséw szezeg6lnych

13) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i Higieny Pracy

15) prowadzenie centralnego rejestru ewidencji piecz¢ei urzedowych i pieczatek,

7. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy, w tym:

1) prowadzenie akt osobowych ,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych $wiadezen pracowniczych,

3) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikdéw,

4) zapewnienie wlasciwej realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgcej urlopy, zwolnienia lekarskie pracg
w godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyréznien oraz odznaczen,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowa i dyscyplinamg
pracownikow,

8) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow,

9) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracowniczych
i gromadzenie dokumentéw z tym zwigzanych

11) przygotowanie projektéw regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych

12) gromadzenie oswiadczen majgtkowych i lustracyjnych pracownikow Urzedu oraz
kicrownikow jednostek organizacyjnych oraz przekazywanie ich do organéw
okreslonych przepisami prawa.

13) prowadzenie centralnego rejestru umow,

14) prowadzenie praktyk uczniowskich i stazy zawodowych,

15) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych ,

16) koordynowanie i nadzorowanie prac spolecznie- uzytecznych na terenie gminy,

8. Prowadzenie Sekretariatu, w tym :

1) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz zapewnienic jej wiasciwego




i terminowego obiegu,

2) wysylanie korespondencji i odbiér korespondencji z Urzedu Pocztowego,

3) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzgdzie,

4) powiclanie dokumentow,

5) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji, rozdziat zadekretowanej
korespondencji na poszczegolne stanowiska Urzgdu oraz kierowanie interesantow do
wlasciwych komorek organizacyjnych,

6) obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Wojta w tym, sporzadzanie

rejestracja i przechowywanie dokumentow.

7) organizowanie przyjmowania interesantow przez Wojta ,

8) organizacja spotkan prowadzonych przez Wojta.

9. Realizacja zadan z zakresu obstugi Rady Gminy w tym:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy
materialéw dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organdw, a takze terminowe ich dorgczanie,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

4) przy gotowywanie materialow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwal Rady, innych postanowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, skarg, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) wspblpraca z organami solectw oraz organizacja wyboréw organdw soleckich.

10) obstuga systemu elektronicznego glosowania na sesji i przekazywania obrazu i dzwigku na

yutube

11) zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych

a) Sprawne i bezpieczne rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materialow
niejawnych. znajdujacych si¢ w kancelarii wytwarzania materialéw nicjawnych UG.
b) Prowadzenie :
e rejestru dziennikéw ewidencii i teczek
e dziennika ewidencyjnego
e ksiazki dorgczen przesylek miejscowych
12) obstuga archiwum zakladowego.




10. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia dost¢pu do informacji publicznej , w tym:
1) zapewnienic utrzymania Biuletynu Informacji Publicznej , zgodnie z przepisami prawa
prasowego oraz przepisami dotyczacymi dostgpu do informacji publicznej.
2) przygotowanic i biezgca aktualizacja informacji zamieszczanej w Biuletynie Informacji
Publicznej
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznych
4) prowadzenie strony internetowej www.starckurowo.pl i facebooka.

11. Zapewnienie obstugi teleinformatycznej gminy

1) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi i informatycznymi Urzgdu,

2) administrowanie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem,

3) usuwanie awarii sieci i urzgdzen komputerowych,

4) biezaca aktualizacja informacji na stronie internctowej gminy,

5) realizowanic projektoéw zwigzanych elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania
Urzedu i obstugi interesantow,

6) instruowanie i szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputerow i zainstalowanego
oprogramowania,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemdw monitorujacych bezpieczenstwo
danych przetwarzanych w Urzedzie,

8) nadzor nad legalnoscig oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie.

12. Koordynowanie realizacji przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjnej, w tym zapewnienie wlasciwego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie,

13. Koordynowanie wykonania zadafi w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow,
tajemnicy stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym,

14. Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow powszechnych i referendéw,
w tym obslugi elektronicznej

15. Zalatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu , a w tym:
1) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materialy i urzadzenia,
2) zapewnienie ochrony mienia Urzedu, w tym obiektu Urzedu,
3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie ,
4) zapewnienic utrzymania porzadku w siedzibie Urzgdu oraz w granicach nieruchomosci
zarzadzanej przez Urzad.




Do

2

Il Referat Finansowy

§2

zadan Referatu Finanséw nalezy:

. Opracowanie projektu budzetu Gminy oraz uchwal okolobudzetowych,

Zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu Gminy , a w szczegdlnosci rtownowagi pomigdzy
dochodami, a wydatkami, przychodami i rozchodami, wspéldziatanie z pracownikami

w Urzedzie i jednostkami w tym zakresie .

Zapewnienie wiasciwej realizacji srodkow publicznych przez jednostki sektora finansow
publicznych.

Koordynacja i nadz6r nad wykonywaniem budzetu przez jednostki erganizacyjne Gminy.

5. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawie zmian w budzecie.

8.
9.
10.
11.

12,
13.
14.
15.

16.
17.

Opracowanic projektu procedury uchwalania budzetu Gminy i realizacja zadan wynikajacych
z procedury uchwalonej przez Radg.

Zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, okreslonymi w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych

i o rachunkowosci.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Zapewnienie wlasciwego obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych .

Zapewnienie egzekwowania i dochodzenia wierzytelnosci Gminy i Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata wynagrodzen i innych §wiadczen przystugujacym
pracownikom Urzgdu oraz diet przystugujacych radnym i softysom.

Prowadzenie rozliczen zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Rozliczanic i odprowadzanie naleznosci wobec PFRON

Zapewnienic odpowiedniej obstugi kasowej Urzedu.

Prowadzenic spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow i ubezpieczeniem od
nieszezesliwych wypadkow pracownikow.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Realizacja zadan z zakresu ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku lesnym (deklaracje. ewidencja, wymiar, kontrola i egzekwowanie zobowiazan),
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy

o dochodach JST, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci




18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Wydawanie zaswiadezen w sprawach podatkowych oraz innych zaswiadczen z zakresu
prowadzonych spraw, ktorych wydania wymagajq przepisy prawa.

Ewidencja i egzekwowanie naleznosci dochodéw nie podatkowych Gminy (oplaty za wieczyste
uzytkowanie, dzierzawy, wykup lokali i inne oplaty)

Ewidencja ksiggowa przepltywu srodkow finansowych dotyczaca wykonania zadan zleconych
i powierzonych Gminie oraz zadan wlasnych finansowanych z budzetu panstwa.

Wspéludzial w kontrolach jednostek organizacyjnych w zakresie finansowo ~ksiggowym
Wspbélpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, w zakresie wynikajacym z obowigzujacych
przepisdw , w tym przygolowywanie wystapien w sprawie wydania opinii przez RIO
w sprawach okreslonych w przepisach.

Wspélpraca z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych. Urzedami Skarbowymi oraz bankami
w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow.

Wspolpraca z Urzgdem Wojewodzkim oraz z dysponentami wyzszego szczebla odnosnie
Srodkow finansowych budzetu.

Zapewnienie nadzoru nad wilasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji udzielanych
z budzetu Gminy.

Zatatwianie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzgdu, a takze
koordynowanie zatatwiania spraw w powyzszym zakresie w odniesieniu do mienia i budynkow
bedacych w dyspozycji jednostek organizacyjnych Gminy i jednostek pomocniczych,
Prowadzenie ksiag inwentarzowych mienia komunalnego,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wyposazenia Urzedu Gminy,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem rolnikom podatku VAT, zawartego w cenic oleju
napedowego, w tym przygotowanie decyzji i terminowa wyplata naleznosci z tego tytuhu.
Rozliczanie srodkéw pozabudZetowych, w tym srodkow strukturalnych.

Koordynowanie zalatwiania spraw dotyczacych oplaty skarbowej,

Przygotowywanie decyzji w zakresie objecia osoby obowigzkowym ubezpieczeniem
zdrowotnym.

I11. Samodzielne stanowiska

§3

1. Stanowisko ds. infrastruktury, inwestycji i zaméwien publicznych

1) wspolpraca w zakresiec opracowywania strategii rozwoju Gminy,

2) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie rozwoju Gminy poprzez planowanie,




zapewnienie realizacji, koordynowanie i rozliczanie inwestycji,

3) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy,
w zakresie niezbednym do uchwalania budzetu Gminy,

4) wspbldziatanie z Referatem Finansow w zakresie zapewniajgcym prawidiowe wykonanie
budzetu Gminy w zakresie inwestycji,

5) wspoludziat w ustalaniu Zrédet finansowania inwestycji,

6) pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na dzialania zwigzane z poprawg infrastruktury
technicznej Gminy.

7) ustalanie planéw rzeczowo — finansowych w zakresie realizacji inwestycji,

8) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzor nad realizacja uméw w tym zakresie,
sporzadzanie protokoléw odbiorow, zatatwianie spraw w zakresie powolywania inspektoréw
nadzoru inwestorskiego,

9) podejmowanie dzialan w zakresie egzckwowania wiasciwego wykonywania umoéw
inwestycyjnych przez wykonawcow,

10) zapewnienie wlasciwego przygotowywania  inwestycji: przygotowanie terenéw pod
realizacjg  inwestycji, przygotowanie wlasciwych zezwolen . opinii i uzgodnien
wymaganych przepisami ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym , prawa budowlanego
oraz przepisami ochrony srodowiska i koordynowanie dzialafn w powyzszym zakresie,

11) zapewnienic udzielania zaméwien publicznych w zakresie inwestycji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym przepisami o zamoéwieniach publicznych i przepisami
prawa materialnego,

12) monitorowanie, sporzadzanie rozliczen i raportow, okresowych i koficowych inwestycji,
realizowanych przy wspohudziale srodkéw zewnetrznych,

13) opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji,

14) zlecanie przygolowywania dokumentacji projektowo — kosztorysowej

15) okreslanie kierunkéw rozwoju Gminy poprzez przygotowywanie projektéw gminnych
programow gospodarczych,

16) wspéldzialanie w  zakresie ustalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

17) prowadzenie inwestycji prowadzonych w ramach funduszu soleckiego

18) realizacja zadan zwigzanych z ustawa o zaméwieniach publicznych, w szczegolnosci
koordynowanie dzialan Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich
procedur zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych:

19) ocena potrzeb rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalenie kierunkéw i sposobdw
zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,

20) koordynacja planow i zamierzefi budowy, modernizacji i remontéw infrastruktury,




21) planowanie, przygotowanie i rozliczanie inwestycji komunalnych prowadzonych przez
Gming,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym, przekazaniem do eksploatacji
inwestycji gminnych (udzial w komisjach odbiorczych),

23 )nadzor nad celowoscia wykorzystania srodkéw finansowych z budzetu gminy
przeznaczonych na zadania inwestycyjne oraz remontowo- budowlane, opisywanie pod
wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, modernizacjg i remontami drég gminnych,

25) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami nie wymagajacymi ustanowienia
inspektora nadzoru,

26) podejmowanie dziatan o pozyskanie srodkow pomocowych na planowane inwestycje

gminne w tym gromadzenie dokumentacji, sporzadzanie wnioskéw, rozeznanie
i uzgadnianie mozliwosci uzyskania $rodkéw pozabudzetowych w formie dotacji,
27) wykonywanie innych zadan z zakresu inwestycji i nadzoru budowlanego.,

28) nadzor nad remontami obiektéw komunalnych oraz opiniowanie zakresu tych remontéw,

29) ustalanie dla potrzeb Wéjta Gminy wstgpnego projektu planu zamierzen w zakresie budowy,
rozbudowy, modernizacji i remontéw infrastruktury gminy na dany rok budzetowy.

30) dokonywanie wizji lokalnych dotyczacych, spraw mieszkaniowych w tym gléwnie w
zakresie stanu technicznego i remontu lokali mieszkalnych,

31) prowadzenie ksigzki obiektow uzytecznosci publicznych stanowiacych wiasnos¢ Gminy,
prowadzenie okresowych przegladow technicznych : rocznych i pigeioletnich.

32) nadz6r nad utrzymaniem obiektéw budowlanych we wiasciwym stanie technicznym oraz
przeprowadzanie okresowej kontroli tych obiektéw i urzadzen zgodnie z przepisami prawa

budowlanego.

2. Stanowisko ds. gospodarki rolnej i mienia komunalnego

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

2) tworzenie zasobow gruntéw gminnych na cele zabudowy,

3) ustalanie cen za grunty. budynki i urzadzenia w drodze wyceny bieglego,

4) zarzadzanie gruntami nierolniczymi, stanowigcymi mienie gminne,

5) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji nieruchomosci,

6) kicrowanie wnioskéw do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego o regulacje
stanu prawnego nieruchomosci komunalnych,

7) prowadzenie pelnego postgpowania w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym. a




w szczegolnosci:
a) nabycia mienia na wiasno$¢ gminy,
b) zbycia nieruchomosci gminne;j,
¢) przekazywania mienia komunalnego w zarzad lub uzytkowanie,
d) przekazywania gruntow w uzytkowanie wieczyste,
¢) sprzedazy mieszkan i lokali uzytkowych,
f) dzierzawy gruntéw komunalnych nie uzytkowanych rolniczo,

8) przygotowywanie oéwiadezenh Wojta Gminy o wykonaniu lub niewykonaniu prawa
pierwokupu, prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnym, prowadzenie
spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci, przygotowanie do zatwierdzania projektow
podziatu nieruchomosci

9) prowadzenie postgpowania dotyczacego przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego,
przystugujacego osobom fizycznym w prawo whasnosci,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wéjta Gminy z zakresu
gospodarowania mieniem komunalnym.

11) sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i przygotowanie projektow uchwal Rady w tej sprawie,

12) udostepnianie projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw tych planow do publicznego wgladu,

13) uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji
panstwowej i samorzgdowej oraz innych jednostkami, jesli wynika to z przepisOw prawa,

14) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do sporzadzania planu
migjscowego oraz o miejscu i czasie wylozenia projektow planéw z zachowaniem
terminéw okreslonych przepisami prawa,

15) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego oceny aktualnodei tego planu,

16) akceptacja projektow podziatu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodnosci
zagospodarowania przestrzennego,

17) przygotowanie wnioskOw o przeznaczeniu gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
i niclesne,

18) sporzadzanie i wydawanic wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatg adiacencka oraz rentg planistyczna.

20) prowadzenic spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym rowniez wydawanie
pozwolen na zgromadzenia publiczne i organizowanie imprez masowych.

21) zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej.

22)dokonywanie analiz i sporzadzanie programow rozwoju dzialalnosci w zakresie kultury




N
2)
3)

4)

5)

fizycznej i sportu,

23) tworzenie warunkow dla rozwoju sportu szkolnego,

24) pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo — rekreacyjnej na terenie Gminy

oraz wspdludzial w zakresie organizowania imprez sportowo - rekreacyjnych . w tym

promowanie aktywnych form wypoczynku, a zwlaszcza o charakterze rodzinnym,

25) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, oraz innymi podmiotami w zakresie

promowania kultury fizycznej oraz organizowania imprez sportowych. turystycznych

i rekreacyjnych,

26) prowadzenie spraw w zakresie zbiorek publicznych, udzielanie i cofanie pozwolen na

prowadzenie zbiérek publicznych.

27) realizacja zadan w zakresie przepisow o ochronie zwierzat, ochrony nad bezdomnymi

zwierzetami i umieszcezania ich w schronisku, przygotowywanie zezwolen na utrzymanie

psa rasy agresywnej,

28) realizacja zadan wynikajgcych z prawa lowieckiego,
29) przygotowywanie zezwolen na uprawe¢ maku i konopii,
30) nadzoér nad gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi w gminie, sporzgdzanie

projektow uchwal Rady w sprawach dot. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

31) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy tj najem mieszkan, czynsze i oplaty,

aktualizacja czynszu zgodnie z uchwatami Rady.

3.Stanowisko ds. infrastruktury, rolnictwa i drodowiska

Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw w zakresie rolnictwa, ochrony srodowiska, prawa
wodnego, ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, przepisoéw o odpadach w tym :

realizacja zadan gminy w zakresie rolnictwa, ochrony gruntéw rolnych,

zwalczanie skutkow klgsk zywiolowych w rolnictwie,

zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania Srodowiskiem Gminy, zgodnie z zasadami
ZIHWNOWAazZoNego rozwoju,

gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan zgodnie

z kompetencjami Gminy w zakresie ochrony srodowiska,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej
oraz ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym :kontrolowanie spelniania wymagan
ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i ochrony gruntow rolnych i lesnych, prowadzenie
stalego diagnozowania srodowiska, podejmowanie przypisanych prawem dzialan

w przypadku stwierdzenia zagrozen $rodowiska, w tym wspéldziatanie z innymi organami




w przypadkach tych zagrozen i awarii,
6) przygotowanie i realizacja gminnego programu ochrony srodowiska,
7) gromadzenie i udostgpnianie informacji o $rodowisku zgodnie z ustawg prawo ochrony

srodowiska

8) prowadzenie spraw w zakresie realizacji przepiséw o odpadach: przygotowywanie zezwolen

na §wiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych, biezaca kontrola swiadczenia ustug w powyzszym zakresie, udzielonych
zezwolen oraz prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

9) przygotowanie i realizacja gminnego programu gospodarki odpadami,

10) realizacja zapisow ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci,

11) prowadzenic spraw dotyczacych zezwolen na wycigeie drzew i wymierzanie kar za
samowolne usuwanic drzew i krzewow,

12) prowadzenie gospodarki odpadami,

13) zatatwianie spraw w zakresie gminnego funduszu ochrony srodowiska,

14) wspotudzial w zakresie realizacji przedsigwzigé i inwestycji finansowanych ze srodkow
funduszy ochrony $rodowiska,

15) organizacja i zapewnienie wiasciwego utrzymania: terenéw parkéw i skweréw gminnych,
zicleni towarzyszacej alejom zabytkowym. pomnikéw przyrody, drzewostanu drog
gminnych,

16) opiniowanie projektow zieleni i prac geologicznych.

17) wspélpraca w zakresie spisow rolnych i realizacji innych zadan w zakresie rolnictwa,

18) gromadzenie i analiza raportéw oddziatywania na srodowisko,

20)nadzorowanie i organizowanie prac osobom skazanym w celu wykonywania prac
Publicznych

21)prowadzenie ewidencji drég gminnych,

22)utrzymanie ( letnie, zimowe) drog gminnych,

23)wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych, obiektow nie
zwigzanych z gospodarkg drogowg , na zajmowanie pasa drogowego. orzekanie o
przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia

24)kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikow, stan oznakowania poziomowego i

pionowego oraz zapewnienie oznaczenia nazw ulic,

25)nadz6r nad funkcjonowaniem o§wietlenia ulicznego,

26)nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen do odprowadzania wod deszezowych z terendw

komunalnych,

27)nadzor nad funkcjonowaniem systemu usuwania odpadéw komunalnych ( statych i

ptynnych), opiniowanie kalkulacji kosztéw i propozycji cen za te uslugi,




28)nadzor nad systemem zaopatrzenia w wodg i odprowadzaniem i oczyszczaniem  sciekow

29)wspolpraca ze wszystkimi podmiotami $wiadczacymi ustugi na terenie gminy z zakresu

usuwania, utylizacji lub skladowania odpadéw komunalnych,

4. Stanowisko ds. infrastruktury, gospodarki przestrzennej i budownictwa

1. Wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z prawa o dzialalnosci gospodarczej :

1)

2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

dokonywania wpiséw do ewidencji dzialalnosci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen
o dokonanym wpisie lub jego zmianie ,

przygotowywania decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej
i o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie spraw z zakresu zawicszenia dziatalnosci gospodarczej przez przedsigbiorce,
udostepnianie ewidencji dziatalnosci gospodarczej osobom zainteresowanym,

wydawanic zaswiadczeni potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

promowanie przedsigbiorczosci na terenie Gminy,

wspoldzialanie z organizacjami pracodawcow i innymi organizacjami przedsigbiorcow,
organizowanie szkolen dla przedsigbiorcow,

informowanie przedsigbiorcow o mozliwosciach pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych na

rozwijanie i rozszerzanie prowadzonej dzialalnosci.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz prawa budowlanego i zagospodarowania przestrzennego, w tym :

1
2)
3)
4)
3)
6)
7

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

wydawanie decyzji o wygasnigciu zezwolen na sprzedaZ napojow alkoholowych
pobieranic naleznych oplat w powyzszym zakresie,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty

pobieranie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly
wspOlpraca z Referatem Finansowym w zakresie wplywu naleznych oplat

kontrola wykorzystania zezwolef,

8) zalatwianie spraw zwiazanych z uzyskaniem niezb¢dnych pozwolen na wykonanie

planowanych inwestycji gminnych,

9)przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy;

10)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

11) wydawanie decyzji administracyjnych srodowiskowych;

12) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych celu publicznego;




13)gromadzenie odpisow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie
wnioskow wojtowi 0 zgodnosei z ustalonymi warunkami zabudowy;
14)prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych.

V. Urzad Stanu Cywilnego

§4
1. Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

2) Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

3) Prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim.

4) Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk.

5) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznodci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa do $lubéw wyznaniowych.

6) Wydawanie zaSwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica.

7) Rejestracja malzenstw, zgonéw, urodzen

8) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

9) Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.

10) Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach ich braku oraz
zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi.

11) Przyjmowanie o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa.

12) Wydawanie decyzji na zawarcie malzenstwa przed upltywem miesigca.

13) Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego (odpisy skrécone i zupelne urodzenia,
malzenstwa, zgonu).

14) Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego na formularzach wieloj¢zycznych.

15) Wydawanie decyzji o sprostowaniu bledu w akcie stanu cywilnego.

16) Wydawanie decyzji o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego.

17) Wydawanie decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego.

18) Wydawanie decyzji o wpisaniu do polskich ksiag aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granicg.

19) Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenskie.

20) Organizowanie uroczysto$ci z okazji jubileuszow dlugoletniego pozycia matzefiskiego.

21) Prowadzenie sprawozdawczo$ei dla GUS.




22) Organizowanie uroczystosci udzielania §lubow.

23) Powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego.

24) Uzyskiwanie zgody od Wojewody Lubuskiego na wyniesienie ksigg poza lokal Urzedu Stanu
Cywilnego.

25) Obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

26) Wspdtpraca z Urzedami Stanu Cywilnego.

27) Wspolpraca z Placowkg Strazy Granicznej w Gorzowie Wlkp. dotyczgca cudzoziemcow.

28) Prowadzenie elektronicznego rejestru ludnosci oraz aktow stanu cywilnego.

29)Organizowanie uroczystosci zwigzanych z dtugoletnim pozyciem malzenskim oraz dozyciem
sedziwych lat, wystepowanie z wnioskiem o nadanie medali za dtugoletnie pozycie
malzenskie.

30)Prowadzenie zadan funduszu soleckiego.

2.W zakresie obowigzkéw na stanowisku d/s. koordynacji projektéw unijnych, rozwoju i promocji
gminy nalezy:

1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan wlasnych gminy oraz na rzecz organizacji pozarzadowych, malych
i $rednich przedsi¢biorstw oraz rolnictwa,

2) wspdldzialanie z referatami urzedu , jednostkami organizacyjnymi gminy i soltysami
w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan
ze $rodkow pozabudzetowych,

3) nawiazywanie kontaktow i biczgea wspolpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi
w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy,

4) wdrazanie strategii rozwoju spofeczno-gospodarczego gminy, W tym opracowywanie
programéw operacyjnych do strategii,

5) promocja gminy, w szczegblnosci poprzez:

- przygotowywanie materialow promocyjnych i uczestnictwo
w misjach gospodarczych, targach i wystawach,
-przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych
i zagranicznych,
-wspdlprace z mediami.
6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkancow;
7) sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej;

8) wspélpraca z uczniami i studentami w zakresie udostgpniania materialéw informacyjnych.




V. Ewidencja Ludnosci i Dowody Osobiste

§5

Do zadan na stanowisku ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych nalezy:

1. Prowadzenic spraw z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczeg6inoscei:

)]
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu stalego,
przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt czasowy,
nanoszenie zmian w lokalnej bazie danych systemu informatycznego ewidencji ludnosci,
prowadzenie kartotek KOM,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zameldowania,

udzielanie informacji meldunkowych wedtug zasad okreslonych w ustawie o ochronie
danych osobowych,

orzekanie w sprawach zameldowania i wymeldowania, w tym: prowadzenie
postepowania wyjasniajacego i rozpraw administracyjnych, opracowanie projektu
decyzji,

przesylanie wiasciwym dyrektorom szkél i przedszkoli wykazu osob podlegajacych
obowiazkowi szkolnemu wsp6idziatanie z innymi urzgdami gmin, urz¢dami Stanu
Cywilnego, organami Policji i WKU w zakresie ruchu ludnosci.

2. Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dowodow osobistych:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

przyjmowanie wnioskéw o wydanic dowodu osobistego wraz z zatgcznikami,
sprawdzenie danych zawartych we wniosku z danymi USC i meldunkowymi, jezeli
przepis nic wymaga ztozenia wraz z wnioskiem zalgcznikow,

przekazanie w formie przekazu elektronicznego danych wnioskodawcy wraz z
zeskanowana jego fotografig i podpisem do centrum personalizacji dokumentow oraz
wydanie wnioskodawey potwierdzenia przyjgcia wniosku,

odbieranie od wlasciwej Komendy Policji gotowych dokumentow,

wydanie za potwierdzeniem odbioru gotowych dowodéw osobistych wnioskodawcom,
przyjmowanie wnioskéw o wymiang lub wydanie nowego dowodu z powodu utraty
poprzedniego,

opracowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu

osobistego,




8) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w systemie
informatycznym i kartotecznym,

9) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego

3. Prowadzenie, aktualizacja i udostgpnianie statego rejestru wyborcow, w szezegdlnosei:

1) prowadzenie rejestru, obejmujacego stalych mieszkancow Gminy,

2) przyjmowanie zawiadomien o pozbawieniu osob praw wyborczych i zakladanie dla nich
kart dodatkowych rejestru wyborcow ,

3) prowadzenie zbioru kart dodatkowych rejestru wyborcow dla wyborcow stale
zamieszkalych na terenie gminy bez zameldowania na pobyt staty,

4) prowadzenie kart dodatkowych rejestru wyborcow dla os6b zameldowanych na stale na
terenie gminy, ale wpisanych do rejestru wyborcow w innej gminie ( na podstawie
zawiadomien z tych gmin),

5) przyjmowanie wnioskow od wyborcéw nie zameldowanych na pobyt staly na terenie
Gminy o wpisanie ich do rejestru wyborcow i przygotowanie decyzji o wpisie.

6) zawiadomienie gminy wlasciwej ze wzgledu na miejsce stalego zamieszkania wyborcy
o wpisaniu go do stalego rejestru wyborcow na jego wniosek.

7) zawiadomienie gminy, do rejestru wyborcow ktorej wpisany zostal wyborca — staly
mieszkaniec gminy — o wszelkich zmianach jego danych osobowych oraz o zgonie
wyborey,

8) wprowadzenie zmian w rejestrze wyborcow, wynikajgcych z przepiséw o aktach stanu
cywilnego, zawiadomien otrzymanych z innych gmin, zmian nazw ulic i numeracji
domow

9) udostepnianie rejestru wyborcow na pisemny wniosek wyborcy poprzez udzielenie
pisemnej informacji. zawierajgcej dane z rejestru lub informacji o nie figurowaniu

w rejestrze z podaniem przyczyny tego faktu.

4. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia, w tym

1) realizacja zadan w zakresie profilaktyki zdrowotnej i ochrony zdrowia mieszkancow Gminy,

2) wspbldziatania z zakladami opieki zdrowotnej swiadezacymi ustugi na rzecz mieszkancow,

3) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresic ochrony zdrowia i profilaktyki
zdrowotne;.

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z ochrony zdrowia.




V1. Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obronnych,

i Ochrony Przeciwpozarowej

§6

1.Zalatwianie spraw w zakresic bezpieczenstwa publicznego, w tym:

1)

2)

monitorowanic stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy.

pod katem ustawy o zarzadzaniu kryzysowym

inicjowanie i koordynowanic dzialan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
wspoldzialanie z Policja, Panstwowa Strazg Pozarna ,WOPR i innymi instytucjami
rzadowymi i pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i tadu publicznego
oraz wykonywanie zadan lezgcych z zakresie kompetencji Gminy wynikajacych

z przepisow o Policji oraz ochronie p. poz.

2.Zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego : monitorowanie, planowanie, reagowanie

i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy w tym:

1
2)
3)

4)

przygotowywanic planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

przygotowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw w zakresie reagowania na
potencjalne zagroZenia,

przeciwdzialanie skutkom zdarzeni o charakterze terrorystycznym,

zalatwianie spraw zwiazanych z powolywaniem Gminnego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego i zapewnicnie wlasciwego dziatania Zespolu.

3.Zatatwianie spraw w zakresie zadan obrony cywilnej:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie Gminnego Planu Obrony Cywilnej zawierajgcego oceng zagrozenia,
zamiar dzialania, plan ewakuacji (przyj¢cia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego
0.c, plan dziatania o.c. w procesie osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej.
prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej formacji obrony cywilnej,
zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dzialania systemu
wykrywania i alarmowania o.c.

realizowanie wlasciwiej gospodarki  materialowej o. c., prowadzenie gminnego
magazynu przeciwpowodziowego oraz obrony cywilnej,

prowadzenie posigpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji
dotyczacych obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
przygotowywanie i realizacja przedsigwzig¢  planistyczno -  organizacyjnych

i szkoleniowych w ramach powszechnej samoobrony ludnoéei oraz upowszechniajacych




wiedzg o obronie cywilnej.

4.Prowadzenie spraw wojskowych: realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony.

1) przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowej, w tym:
a) sporzadzenie wykazu przedpoborowych
b) wezwanie przedpoborowych do stawienia si¢ do rejestracji
¢) sporzadzenie listy przedpoborowych
d) sprawozdawczo$§¢ z zakresu stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej

2) udzial w przygotowaniu poboru i jego prowadzeniu tj. sporzadzenie list kwalifikacji
wojskowej,

3) wezwanie poborowych do stawienia si¢ przed Powiatowa Komisja Lekarska,

4) udzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskicej,

5) aktualizacja wykazu osob, ktore uchylajg si¢ od realizacji ustawowego obowiazku
wojskowego,

6) wystepowanie z wnioskiem o zastosowanie kary wobec nie stawiajacych si¢ do poboru,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej,

8) przygotowanie wnioskéw o udzielenie odroczen zasadniczej shuzby wojskowej
poborowym, spetniajacym warunki okreslone w przepisach szczegélnych,

9) wydawanie decyzji 0 uznanie za bezposredniego opiekuna rodziny,

10) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i realizacjg swiadczen osobistych na
potrzeby sit zbrojnych,

11) wspétpraca z wlasciwa komendg uzupelnien — przesylanie zawiadomien o zmianach
meldunkowych i zgonach 0s6b podlegajacych wojskowemu obowigzkowi
meldunkowemu,

12) wspbipraca z Policja w zakresie doprowadzenia osob uchylajacych si¢ od stawiennictwa
przed Komisjg Kwalifikacyjna oraz od stawiennictwa i realizacji obowigzku wojskowego

5.Wykonywanie zadan zwigzanych z akcja kurierska.

6.Do zadann samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy zalatwianie spraw
w zakresie przepisow o ochronie przeciwpozarowej , w tym :



1)

2)

4)

5)

6)

7
8)

9

ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki Ochotniczej
Strazy Pozarnej i wspoludzial w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

prowadzenie ewidencji jednostek Ochotniczych Strazy Pozamych dzialajacych na terenie gminy
oraz zbioru dokumentow stanowigcych podstawg dzialania tych jednostek,

ocena stanu wyposazenia strazy pozarnych. prowadzenie biezacych zakupow,

nadz6r nad wiasciwym gospodarowaniem srodkami i majgtkiem przekazanym przez Gming
jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych na realizacje ich zadan wynikajacych z przepisow
o ochronie przeciwpozarowej,

wspoOtdziatanie z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz koordynacja ich dzialan
w zakresie wlasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

prowadzenia spraw w zakresie nalenosci przyshugujacym czlonkom Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

wspoludzial w organizacji szkolen, ¢wiczen i gminnych zawodow sportowo - pozarniczych.

wspoldziatanie w zakresie spraw operacyjno- technicznych dotyczacych jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych z Komendg Powiatowg PSP w Strzelcach Kraj.

wspoldziatanie z Zarzadem Oddziatu Gminnego i organami wyzszymi Zwigzku OSP w zakresie
zadan wynikajacych ze statutu ZOSPRP.

VIL. Pion Ochrony

§7

1.Zadania zwigzane z ochrong informacji nicjawnych realizowane sg przez:

1) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektora ds. Organizacyjnych i Rady Gminy,
3) Administratora Systemow Informatycznych.

2.Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania

przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie, a w szezegélnosci :

1) prowadzi stalg kontrolg ochrony informacji oraz okresowa kontrole obiegu dokumentdw,

2) opracowuje plan ochrony informacji nicjawnych w Urzgdzie Gminy i nadzoruje jego
realizacjg,

3) prowadzi szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji nicjawnych,

4) wspdlpracuje ze stuzbami ochrony panstwa z zakresic realizacji swoich zadan,

5) podejmuje dzialania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow

|




o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™ i ,, poufne”,
zawiadamiajac o tym wojta,

6) opracowuje szezegdlne wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,, zastrzezone™ ,

7) przeprowadza zwykle postgpowania sprowadzajace w stosunku do pracownikow Urzedu
kandydujacych lub zajmujacych stanowiska zwiazane z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™ i ,, poufne”,

8) wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub postanowienia o odmowie jego
wydania osobom, wobec ktérych prowadzil postgpowanie sprawdzajace,

9) przechowuje akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych oraz udostgpnia je
w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

10) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz 0sob dopuszczalnych do pracy lub stuzby
na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dost¢p do informacji nicjawnych.

11) przekazuje wiasciwym stuzbom ochrony panstwa dane niezb¢dne do prowadzenia ewidencji
0s0b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych.

12) sprawuje bezposredni nadzor i kontrolg nad kancelarig materialow niejawnych .

13) sprawuje biezacy nadzér nad stosowanymi w Urzedzie Srodkami ochrony fizycznej
informacji niejawnych,

14) przygotowuije projekt dokumentow, do ktorych wydania zobowigzuje wojta, jako
kierownika jednostki ustawa o ochronie informacji niejawnych.

3.Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych $cisle wspélpracuje z administratorem systemu
informatycznego.

4 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nicjawnych wraz z Inspektorem ds. Organizacyjnych i Rady

Gminy oraz Administratorem Systemow Informatycznych tworza pion ochrony informacji

niejawnych w Urzgdzie.

5.Administrator Systemow Informatycznych odpowiada za prawidtowe zabezpieczenie danych
w systemach teleinformatycznych i realizuje zadania w zakresie nadzoru nad:

1) hastami wykorzystywanymi przez uzytkownikow systemu informatycznego;

2) ewidencja oprogramowania.

3) realizowanie zadan zwigzanych z:

a) instalowaniem, odinstalowywaniem oraz obstugg techniczng oprogramowania,

b) zaktadaniem kont oraz nadawaniem uprawnien w systemie informatycznym.

¢) podejmowaniem dziatan przeciwdziatajacych szkodliwemu oprogramowaniu,

d) zarzadzaniem skrzynkami e-mailowymi wykorzysty wanymi przez pracownikow,

¢) nadzorowaniem zgodnego z Polityka Bezpieczenstwa Informacji serwisowania urzagdzen,




f) wykonaniem kopii bezpieczenstwa,

g) zarzadzaniem licencjami oprogramowania,
h) zarzadzaniem programami antywirusowymi.
1) zarzadzaniem sieciami.

VIII. Przewodniczacy Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdzialania Narkomanii

§8

1.Przewodniczacy Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) Przygotowanie projektéw rocznych gminnych programéw profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych

2) Koordynowanic i wykonanie dzialan zawartych w gminnym programie profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

3) Prawidlowego przeznaczenia i wykorzystania $rodkéw uchwalonych na realizacje zadan
ujetych w Gminnym Programie Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

4) Zapewnienia realizacji zadan zwiazanych z dzialalnoscig Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.

5) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z narkomanii i rozwiazywania problemow alkoholowych

Sl




Zalagcznik Nr 4 do Zarzadzenia Wojta Gminy Stare Kurowo
Nr 120.24.2019 z dnia 30.08.2019r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY

§1
1) Wéjt Gminy — Kierownik Urzgdu Gminy

§2
1) Zastgpca Woijta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,

§3
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

§4

Referat Organizacyjny:

1) Stanowisko pracy d/s Organizacyjnych

2) Stanowisko pracy d/s Organizacyjnych i Rady Gminy

3) Informatyk — firma zewnetrzna

4) Radca Prawny - firma zewng¢trzna

5) Stanowisko ds. obstugi bhp — firma zewnetrzna

6) Przewodniczacy Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

§5

Referat Finansowy:

1) Stanowisko ds. Finansowych,

2) Stanowisko ds. Finansowych, Ubezpieczen Spotecznych, Podatkéw i Oplat,
3) Stanowisko ds. Podatkoéw, Optat i Windykacji.

4) Stanowisko ds. Finansowych




§6

Samodzielne stanowiska:

1) Stanowisko ds. Infrastruktury, Inwestycji i Zamowien Publicznych,

2) Stanowisko ds. Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska ,

3) Stanowisko ds. Gospodarki Rolnej i Mienia Komunalnego,

4) Stanowisko ds. Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa,

5) Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych,

6) Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obronnych i Ochrony Przeciwpozarowej.

§7
Pion ochrony:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Inspektor ds. Organizacyjnych i Rady Gminy,
1) Administrator Systeméw Informatycznych. — firma zewngtrzna

§8
Pracownicy obslugi:

1) Stanowisko pracy ds. gospodarczo-porzadkowych
2) Palacz Centralnego Ogrzewania

e
a Szydelko




