Zarzadzenie nr 4/2012
Wojta Gminy Wijewo
z dnia 11 lipca 2012 r.

w sprawie: nadania Regulaminu OrganizacyjnegadirZsminy Wijewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maB20x. o samorgizie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) adzam, co nasgpuje:

§1
Nadag Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy Wijewo, stanowcy zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§2

Traci moc Zarzdzenie Nr 25/2003 Wéjta Gminy Wijewo z dnia 05 eeeast 2003 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego du Gminy w Wijewie.

§3

Wykonanie zargdzenia powierza ei Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu poprzez wghoie w sekretariacie Ugdu Gminy Wijewo
p. nr 9 i w Biuletynie Informacji Publiczne,.

§5

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 sierpnia 2012 r.



Zalcznik do zargdzenia nr 4/2012
Wjta Gminy Wijewo z drfid lipca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY WIJEWO

Wijewo, sierpié 2012 r.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Wijewo, zwany dalej Regulaminem, ciae

1.
2.
3.
4,

Zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Wijewo, zwanego dalej UWdem.
Struktue organizacyja Urzedu.

Zasady i tryb dziatania Ugdu.

Zakres dziatania oraz zadania kierownictwagduzi poszczegolnych referatow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2. Radzie - nalgy przez to rozumieRad: Gminy Wijewo.

3.

4. Wojcie, Zasipcy Wojta, Skarbniku, Zagicy Skarbnika, Peinomocniku, Kierowniku

wWN

1.
2.

Gminie - naley przez to rozumieGming Wijewo.
Urzdzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy Wijewo.

Referatu - nalg przez to rozumieodpowiednio:

Wojta Gminy Wijewo, Zagpce Wojta Gminy Wijewo, Skarbnika Gminy Wijewo,
Zastpcg Skarbnika Gminy Wijewo, Pethnomocnika ds. Ochromipimaciji Niejawnych oraz
Kierownika danego Referatu w ddzie Gminy Wijewo.

. Referacie — naty przez to rozumieReferaty Urzdu oraz samodzielne stanowiska pracy.

§3

. Urzad jest jednostk budzetowa Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania z

zakresu administracji publiczne;j.

. Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedzila Urzedu jest wig Wijewo, ul. Parkowa 1.

§4

Urzd jest czynny w dniach roboczych od poniedziatkypatku.
Wojt mae dokona zmiany godzin urgdowania, biogc pod uwag potrzeby spoteczne.

ROZDZIAL I

Cele dziatania Urzdu

§5

Celami dziatania Urgdu i

1.
2.
3.

Zapewnienie kompleksowej obstugi administragyjne
Wykonywanie zadaw sposob sprawny, kompetentny, terminowy i uprzejm
Zapewnienie rzetelnej informacji.



ROZDZIAL IlI

Zakres dziatania i zadania Urzdu

1.
2.

86

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej kgnugaz innych organow Gminy.

Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkow do nalgego wykonywania

spoczywajcych na Gminie zada

1) wiasnych,

2) zleconych,

3) wykonywanych na podstawie porozumieniaganami administracji egdowej (zada
powierzonych),

4) publicznych powierzonych gminie w drodzeqaumienia mgdzygminnego,

5) publicznych powierzonych gminie w drodzegzomienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktdre nie zostaty powierzonergiim jednostkom organizacyjnym, zzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiot@npodstawie umow.

Rozdziat IV

Organizacja Urzedu
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§7

. Kierownikiem Urzdu jest Wojt.
. Prag Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swego Zgsty i Skarbnika.
. Kierownicy poszczegolnych Referatdéw kierugaradzap i kontroluja nimi w

Sposob zapewnigy optymalmn realizacg zada im powierzonych i ponogzza to
odpowiedzialng przed Wojtem.

. Kierownicy poszczegolnych Referatogvksezpdrednimi przetaonymi podlegtych

im pracownikow i sprawajnad nimi bezp&edni nadzor.

§8

. W strukturze Urgdu tworzy s¢ Referaty.
. W strukturze Urgdu, jezeli wynikaé to bedzie z potrzeby realizacji zaglamog by¢

réwniez tworzone samodzielne stanowiska pracy oraz zeg@autgniowe podlegte
bezpérednio Wojtowi.

. Struktug organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny, stangey zalgcznik nr 1

do niniejszego regulaminu.

. Podzial Referatéw na stanowiska pracy dokonujgt W drodze zaradzenia.
. Przydziat czynngi dla poszczegoélnych stanowisk pracy oraz ichwprania i obowazki

okr&lone § w zakresach czynioi.

§9

. W skfad Urzdu wchodz nastpujace komoérki/referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Finanséw — RF ’ |
2) Referat Budownictwa, Rolnictwa i Ochrosipdowiska — BIS



3) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnyd®O
4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawhye IN
5) Stanowisko ds. kontroli zadczej — KZ

2. W Urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska Kierownicze:
1) Zastpca Wojta — petacy jednoczénie funkcg Kierownika Referatu Budownictwa,
Rolnictwa i Ochrongrodowiska,
2) Skarbnik Gminy — peliy jednoczénie funkcg Kierownika Referatu Finansow,
3) Zastpca Skarbnika Gminy,
4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i @ngzacyjnych.

§10

Kierownicy Referatow lub samodzielnych stanowisigyrponosz odpowiedzialné¢ przed
Wojtem, w szczegOlriai za:
1) organizagji skuteczné&¢ pracy na swoim stanowisku,
2) sprawne i terminowe wykonywanie powierzonyolzada,
3) udzielanie petnej informacji klientom zatayacym sprawy w Urzdzie,
4) naleyta informacg pracy referatu/stanowiska i systematyczne jejawpianie,
5) nadzér nad wdaiwym wykonywaniem obowazkéw przez pracownikéw,
6) koordynowanie dziatal§a referatu z innymi stanowiskami w zakresie sprespolnych,
7) przestrzeganie zasad oszitEsCi | gospodarngxi,
8) zgodnéc opracowywanych rozstrzygsdi z przepisami prawa i interesem publicznym,
9) przestrzeganie zasad bezpiésizga pracy i p.pn

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§11

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworzadndsci,
2) stizebnaci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem pubjicgn
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewstrznej,
7) podziatu zadapomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegdlne jego referaty oraz
wzajemnego wspétdziatania.
§12

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu jego zada swoich obowizkow, dziatag na podstawie
I w granicach prawa oraz obazani s doscistego jego przestrzegania.

§13
Gospodarowaniérodkami rzeczowymi odbywagsiv sposéb racjonalny, celowy i oszdny
z uwzgkdnieniem zasady szczegoélnej stardgenw zaradzaniu mieniem komunalnym.
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§14

. System kancelaryjny w Wgdzie okréla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa

Rady Ministrow dla organéw gminy.

. Zasady klasyfikacji archiwalnej i przechowywanid, akresla instrukcja archiwalna.
. Zasady podpisywania pism gdowych, przez Wojta, Zagice Wojta, Skarbnika i

Kierownikow Referatéw okéta zakgcznik nr 2do niniejszego regulaminu.

. Status prawny pracownikéw Wdu okréla ustawa o pracownikach samagaawych.
. Wewretrzny poradek i rozktad czasu pracy Widu okrgla Regulamin Pracy Uedu

ustalony przez Woéjta w drodze zgizenia.

§15

. W Urzdzie dziata kontrola zasdcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidiéeivo

wykonywania zadaUrzedu przez poszczegolne jego Referaty i wykonywah@naazkdw
stwzbowych przez pracownikéw.

. Celem kontroli zarglczej jest rownie zapewnienie prawidtowéoi wykonywania zada

przez jednostki organizacyjne Gminy.

§16

. Referaty realizgjzadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie

wiasciwosci rzeczowej.

. Referaty $ zobowhzane do wspétdziatania we wszystkich zadaniach @maiw

szczegolnai w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohauaiji.

Rozdziat VI

Organizacja stanowiska pracy

1.

2.

§17

Zasady i tryb wykonywania czynéw kancelaryjnych na stanowisku pracy ckag:

1) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt.

Pracownicy prowadzteczle organizacyja stanowiska pracy, ktéra powinna zawiera

1) zakres dziatania stanowiska pracy,

2) upowanienie Wojta do zatatwiania olélenych spraw i podejmowania decyzji w jego
imieniu,

3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na shastanowisku pracy (symbole teczek,
ich tytuty oraz kategorie archiwalne zgadnijednolitym rzeczowym wykazem akt),

4) wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonychstanowisku pracy,

5) zbior procedur spraw prowadzonych oraz wykakow, wzorow pism, decyzji itp.
stosowanych na danym stanowisku pracy,

6) wykaz piecgi uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzomrettownikowi
do przechowywania,

7) wykaz podstawowego wypasaia techniczno-biurowego stanowiska pracy,

8) kalendarz czynioi powtarzalnych na danym stanowisku pracy,

9) protokot przekazania/przgja stanowiska pracy.



ROZDZIAL VII
Zakresy zadai Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika oraz Kierownika Referatu
§18

1. Do zakresu zadaNdjta nalezy w szczegolngci:

1) reprezentowanie Uydu na zewsirz,

2) koordynowanie i kierowanie bieymi sprawami Gminy,

3) podejmowanie czynkd w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch osob
do podejmowania tych czyricg

4) wykonywanie uprawnbezwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikow
Urzdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez stiseykomorki organizacyjne Ugdu oraz
jego pracownikéw,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kienédw poszczegolnych komorek
organizacyjnych Uedu i jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniaha
wspotdziatania i realizacji zaga

7) rozstrzyganie sporéw pogdizy poszczegolnymi komarkami organizacyjnymi, w
szczegOlrioi dotyczicych podziatu zada

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje iytapia radnych,

9) upowanienie innych pracownikow Uegglu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych spraWwaczakresu administracji publicznej oraz
decyzji podatkowych,

10) przyjmowanie@viadczeér majtkowych i innych wynikacych z odebnych przepiséow

od: Zaspcy Wajta, Skarbnika, kierownikow jednostek orgaaignych Gminy
oraz pracownikéw samadowych upowanionych przez Wéjta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

11) analizowanie zkonych gwiadczé majtkowych i przedstawienie jego wynikéw

Radzie,

12) ogodlny nadzér nad prawidtowym wykonywanipmez pracownikéw Urgu

czynnfci kancelaryjnych,

13) sprawowanie bezfredniego nadzoru nad podlegtymi komérkami orgarnigseni w

ramach okg@onej struktury organizacyjnej Ugdu,

14) sporadzanie protokotu ostatniej woli spadkodawcy,

15) wykonywanie innych zaflaastrzeonych dla Wajta przez przepisy prawa i Regulamin

oraz uchwaty Rady.

2. Do zada Zaskpcy Woéjtanalezy w szczegolngxi:

1) podejmuje czynioi kierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta lub wynikagcej z
innych przyczyn niemxaosci petnienia obowazkow przez Wojta,

2) kierowanie pracReferatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrofgodowiska,

3) wspotdziatanie z Radraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

4) koordynowanie prac zgzanych z projektowaniem planéw ogolnych i szczeggth
zagospodarowania przestrzennego, podawlanpeblicznej wiadomiei ich tresci,
zbieranie uwag, przedktadanie Radzie Grdimyatwierdzenia,

5) uczestniczenie w posiedzeniach komisji fargowej, w tym nadzor nad
przegotowaniem spotkania komisji oraz mdaeniem dokumentacji przetargowej i
zamowig publicznych,



6) bezpéredni nadzor nad wykonywanymi przez pracownikOwazraami i czynnéciami
z zakresu zamowi@ublicznych,

7) wydawanie decyzji o podziatach nieruchéancoptatach planistycznych i optatach
adiacenckich,

8) wykonywanie innych zadagrzewidzianych przepisami prawa oraz zZadgnikajacych
z polece lub upowanien Wojta.

. Do zada Skarbnikanalery zapewnienie efektywnego gospodarowanomkami

publicznymi, a w szczegoléa:

1) kierowanie pracReferatu Finansow,

2) kierowanie i wspétdziatanie przy opracowywaprojektu budetu gminy,

3) nadzorowanie i kontrola oraz czuwanie readizacj budzetu gminy,

4) wykonywanie dyspozycjrodkami pien¢gznymi,

5) przygotowywanie projektow zmian w liedie,

6) wspotdziatanie i kierowanie sprawozdawsczpbudzetowns,

7) kontroluje dtug publiczny Gminy i rownowamidzetowej,

8) inicjowanie zmian magych prowadzi do racjonalniejszego wykorzystani@dkow
publicznych,

9) opracowywanie planow finansowych Gminy,

10) kontrasygnowanie czyniud prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowrzan
piengznych i udzielenie upowmien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) opracowywanie projektow przepisow wewnnych dotyczcych zapewnienia
prawidtowséci gospodarki finansowej oraz ewidencji¢gowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczo finansowej,

12) przygotowywanie projektow uchwat i zastizen Wéjta dotyczacych gospodarowania
srodkami publicznymi,

13) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,

14) wykonywanie ok&onych przepisami prawa oboygkow w zakresie rachunkowa i
finanséw publicznych,

15) nadzorowanie obiegu dokumentowegeiwych,

16) organizowanie, nadzorowanie i rozliczanigcpsu inwentaryzacji mgku gminy,

17) obstuga systemu Bestia

18) wykonywanie innych zafigrzewidzianych przepisami prawa oraz Zadgnikajacych
z poleailub upowanien Wojta.

. Do zakresu zad&Kierownika Referatu OQnalezy w szczegOIngi:

1) kierowanie pracReferatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,

2) opracowywanie projektu regulaminu organypaego, jego zmian oraz innych aktow
prawnych magych wptyw na organizagjpracy,

3) opracowywanie wspolnie z kierownikami retéw projektow podziatu referatow
na stanowiska pracy,

4) opracowywanie projektow zakresow czyunoformularzy opisu stanowiska pracy i
wspodlnie w tym zakresie z kierownikamiergtow,

5) nadzorowanie prawidiowego wykonywania prgezcownikOw czynngci
kancelaryjnych oraz przestrzegania ingfjiuk tym zakresie,

6) zlecanie wyjazdow pojazdamighowymi (samochod osobowy, autobus szkolny),

7) sporzdzanie zeznmaswiadkdw potwierdzajcych prag w gospodarstwie rolnym lub w
innym zakfadzie pracy,

8) wykonywanie innych zadgrzewidzianych przepisami prawa oraz zZaggnikajacych
Z poleaelub upowanien Woijta.



Rozdziat VIII
Podziat zadaa pomiedzy Referatami i stanowiskami pracy
§19

1. Do zada Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanhuzada i
kompetenciji.
2. W szczeglIlni do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow niezimych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowid innych aktéw z zakresu administracji publiczosz
podejmowania innych czyniod prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upaowien, czynndgci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom gminy, przyjmowaniZpeirywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowanie do uchwalenia i wykonywaniettetu gminy oraz innych aktow
prawnych organéw gminy,

5) realizacja innych obowakow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow gminy,

6) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych doywdinia sesji Rady, posiedz ]
komisji oraz innych organéw gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, ¢mstgo do powszechnego wdl w
siedzibie Urdu.

§20

Do wspdlnych zada Referatow nalezy przygotowywanie materialtdw oraz podejmowanie
czynndaci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, seazegolnéci:
1. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanateriatow niezédnych do
przygotowania projektu baetu Gminy.
2. Inicjowanie i podejmowanie przedsizie¢ w celu zapewnienia wdaiwej i terminowej
realizacji zadazawartych w bugkcie Gminy.
3. Sporzdzanie sprawozaaw tym statystycznych w systemie elektronicznym.
4. Przygotowywanie:
1) okresowych ocen, analiz, informacji i spoadan,
2) projektéw aktéw prawnych Wajta oraz profektuchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady.
5. Wspoipraca z:
1) jednostkami samardu wojewddzkiego | powiatowego oraz administraefigiwowej,
2) radnymi i przedstawicielami jednostek pomozych w zakresie realizacji zad&miny.
Wspoétdziatanie z organami kontrolinséwowej.
Prowadzenie kontroli w ramach ¥davosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Wojta w jednostkach podlegtych.
8. Wspdldziatanie z Referatem Spraw Obywatelski®hganizacyjnych w zakresie
zwalczania:

NOo



1) kksk zywiotowych, awarii,
2) zagraen toksycznymirodkami przemystowymi,
3) zagraen nadzwyczajnych wyspujacych w okresie pokoju.

9. Realizacja zadaw zakresie obronrci kraju i obrony cywilnej nalescych do Wdjta,
zgodnie z przepisami ustawy o powszechnynwodzku obrony RP i innych aktow
wykonawczych.

10.Stosowanie:

1) instrukcji kancelaryjnej,
2) obowazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) stosowanie zasad dotycych wewmrtrznego obiegu akt.

11.Usprawnianie organizacji metod i form pracy \uigs

12.Dbanie o stan techniczny powierzonych maszymadzex oraz o porzdek i estetyk
stanowiska pracy i Ugdu.

13.Przygotowanie materiatow w sprawie sktadanychaijta skarg lub wnioskéw w zakresie
zajmowanego stanowiska.

14.Przygotowanie materiatow dotycxch wnioskow o dogpie do informacji publicznej w
zakresie zajmowanego stanowiska.

15.Niezwtoczne przekazywanie materiatdw w zakrdgiatania zajmowanego stanowiska do
Biuletynu Informacji Publicznej.

16.Przygotowywanie Zaviadczeé w oparciu o posiadane ewidencje, rejestigzlinne
materiaty prowadzone na zajmowanym stanowisku.

17.Prowadzenie pagiowania administracyjnego i przygotowywanie matévieoraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepiséw o pogbowaniu egzekucyjnym w administracji.

18.Wspotdziatanie z Referatem Spraw ObywatelskiOhganizacyjnych w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow danegiefatu.

19.Wyszukiwanie na stronach internetowych konkurs@mioskéw z maliwoscia pozyskania

srodkow finansowych dla Gminy.

20.Wykonywanie zadazgodnie z ustag- prawo zamowie publicznych.

21.Wykonywanie innych zadavynikajacych z od¢bnych przepiséw i zleconych przez Wéjta.

§21
Do zada Referatu Finanséwnalery w szczegolngci:

1. Sprawy zwizanez ksiggowascia budzetows:

1) przygotowywanie materialéw niezimych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Woijta,

2) udzielanie pomocy Waéjtowi w wykonywaniu ket Gminy,

3) przygotowywanie projektu bzetu Gminy (opracowanie materiatdw planistycznych)
oraz projektow uchwat zmieniaych budet,

4) rozliczanie nafaosci budzetowych,

5) prowadzenie ewidencji kgiowej budetu Gminy,

6) zapewnianie obstugi finansowo4gdwej Urzdu, wydzielonych funduszysrodkow na
dziatalné¢ indywidualnych jednostek,

7) wydawanie i prowadzenie gospodarki drukéerstego zarachowania,

8) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkowatarleconych Gminie z zakresu
administracji redowej,

9) zapewnienie obstugi finansowo-<4¢gowej oraz ptacowo-kadrowej Gminnegér@dka
Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Habhej,



10) koordynowanie prac nad przygotowywaniem plafiGansowych gminnych jednostek
budetowych,

11) uruchamianigrodkéw pien¢znych dla jednostek badtowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkow realizowanych w ramacih planow finansowych,

12) przekazywanie dotacji z btedu dla instytucji kultury oraz innych dotacji okienych w
budecie Gminy,

13) rozliczanie jednostek bietowych w zakresie wykonanych dochodow i wydatk@w n
podstawie okresowych sprawoz@d&zonych przez te jednostki,

14) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontratl gospodakkfinansows gminnych
jednostek organizacyjnych,

15) przygotowywanie materiatow niezimych do sportzenia zbiorczej sprawozdawdzo
z wykonania dochodow i wydatkow ket Gminy,

16) sporzdzanie sprawozdaafinansowych i statystycznych,

17) bigaca analiza i prognozowanie dochodéw i wydatkowzetad Gminy,

18) prowadzenie ewidencji kgiowej mienia komunalnego, wypasaia isrodkow
trwatych,

19) rozliczanie inwentaryzacji

20) prowadzenie spraw zyanych z zagganiem kredytéw diugoterminowych, enais;j
obligacji i innych wieloletnich zobogdar Gminy,

21) prowadzenie windykacji fakturowanych rilesci pienkznych,

22) prowadzenie spraw zyzanych z obstug ptacows, rozliczaniem delegaciji stbowych i
ryczattow zazywanie samochodu prywatnego do celéwsawych, rozliczé z tytutu
zawieranych przez Gmeimnmow cywilno-prawnych oraz wyptat diet,

23) prowadzenie ewidencji umow zawieranych pi&gta,

24) prowadzenie dokumentacji finansowej dla zedirprawidtowego rozliczanigiodkow
zewngtrznych,

25) prowadzenie nadzoru ekonomiczno-finansowsgbgminnymi jednostkami
gwiatowymi,

26) gromadzenie dokumentaciji i rozliczanie fusmlusocjalnego.

2. Sprawy zwizanez obstug kasy i ksiegowdéciag podatkowa:
1) prowadzenie spraw zywanych z obstugkasow Urzedu,
2) obstuga kasowa Gminnegér@ika Pomocy Spotecznej,
3) pobdr podatkéw i optat lokalnych,
4) prowadzenie ksjowasci podatkowe]
5) prowadzenie egzekucji administracyjnej empienia, tytuty egzekucyjne,
6) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytwsdévykonawczych,
7) prowadzenie rejestru dhikow i wierzycieli z ordynacji podatkowej,
8) sporzdzanie odpis6w aktualizagych dotycacych podatkéw lokalnych,
9) rozliczanie odpisu podatku rolnego do WIRwavze sprawozdaniem,
10)dokonywanie rozlicze kontroli rachunkowej sottyséw z inkasa zobenén
pien¢znych i innych nalenosci podatkowych,
11)wydawanie Zaviadczé o nie zaleganiu w ptatdoi podatkdw,

3. Sprawy zwizanez wymiarem podatkow i opfat lokalnych
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady wizase podatkow i optat lokalnych,
2) prowadzenie ewidencji podatnikéw,
3) gromadzenie i przechowywanie oraz badaotkvizgkdem zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatk@v sktadanych organowi podatkowemu,
4) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokathy



5) prowadzenie programu ds. wymiaru podatkéw,

6) nanoszenia zmian z ewidencji gruntow i bk,

7) wystawianie Zaviadczeé w sprawach podatkowych,

8) wystawianie Zaviadczeé — pomoc de minimis,

9) prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikowastosowanie ulg i zwolnie
ustawowych oraz przygotowywanie decyzji,

10) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji wesik umorze, odroczé i roztozen na
raty zobowizaa podatkowych,

11) sporzdzanie informacji o wymiarze i skutkach udzielonydt), odroczé, umorzé dla
celéw planowania i sprawozdawézo

12) przygotowanie i przeprowadzenie kontroli @idwych

13) prowadzenie spraw zyanych z ustawo zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju ngplowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

14) sporzdzanie sprawozaao udzielonej pomocy finansowej albo informacji o
nieudzielaniu takiej pomocy z wykorzystamiaplikacji SHRIMP.

4. Sprawy zwjzanez ptacami
1) prowadzenie systemu informatycznego ptaee programu ptatnik,
2) przygotowywanie i spagdzanie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcow,
3) rozliczanie zwolnielekarskich i prowadzenie kartotek chorobowych,
4) roczne rozliczenia pracownikéw do ¢daw skarbowych,
5) rozliczenia publiczno-prawne, w tym Pitdt 8, ZUS IWA i ZUS skiadki pomostowe,
6) wystawianie Zaviadcze o zarobkach na wniosek pracownika,
7) sporzadzanie informacji do Pfron,
8) sporzdzanie sprawozdastatystycznych dragelektronicza,

Referat przy znakowaniu spravnyawa symboluRF.

§22
Do zada Referatu Budownictwa, Rolnictwa i OchronySrodowiska naleza:

1. Sprawyplanowania i zagospodarowania przestrzennerazinwestycjew szczegolngci:

1) koordynagj i obstug: dziatax zwiazanych z przygotowaniem materiatdbw z opiniowaniem

i uzgadnianiem dokumentow planistycznych,

2) ocer zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminyygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawachzgaenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie:

a) spraw zwzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospedaria terenu,

b) przechowywanie plandw, aktualizacjastjeoraz wydawanie wypisow i wyrysow z
miejscowych planéw zagospodarowani@girzennego,

c) spraw zwizanych z roszczeniami finansowymi wyni@ymi z ustalé planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) rejestrowanie decyzji — pozwalaa budow wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowaitie zgodngci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) wydawanie Zaviadczeé o przeznaczeniu terendéw w planie zagospodarowania,

6) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i rerttm kapitalnych o znaczeniu lokalnym
I zapewnienie prawidiowego przebiegu reajzzada w tym zakresie,



7) efektywne wykorzystanigodkow finansowych srodkow produkcji
przeznaczonych na zadania remontowo-bud@alanodernizacyjne,

8) bieiace analizowanie zagadmieawartych w strategii Gminy oraz jej monitorowanie
I aktualizowanie,

9) inicjatywy majce na celu rozwoj przedsiorczaci na terenie Gminy.

2. Sprawy zwjzanez nieruchomasciami, w szczegoln€ci dotyczce:

1) gospodarowanie i zgdgzanie komunalnymi gruntami przeznaczonymi w planac
zagospodarowania przestrzennego pod zalydotym ich zbywania, oddawania w
wytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzietawe, uzyczenie i w zarad,

2) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,

3) komunalizacji gruntow,

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

5) podziat nieruchondoi oraz optaty adiacenckiej z tego tytutu,

6) organizowania przetargow na zbywanie praNesnaci, prawa
uytkowania wieczystego nieruchogud stanowicych wiasné¢ gminy,

7) przeksztaldepraw wytkowania wieczystego w prawo wtasio

8) przekazywanie gruntéw komunalnych jednostlorganizacyjnym
w zarzd lub wieczyste zytkowanie,

9) wydawanie zezwalena wczéniejsze zbycie nieruchonma przyjetych
W wieczysteaytkowanie,

10) orzekanie o wyg@aigciu prawa wieczystegazytkowania lub zarzdu,

11) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchadoio

3. Sprawy zwjzanez zakresem budowlanym
1) dziatania organizage procesy inwestycyjne i remontowe,
2) monitorowania przebiegu wykonania inwestygmontow,
3) zlecanie wykonawstwa w zakresie projektéehnicznych i realizacji inwestycji,
4) dokonywania odbiorow, przagbw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
5) prowadzenie nadzoréw inwestorskich,
6) opracowywanie wieloletnich planéw inwestygieh,
7) prowadzenia spraw rozgraniczguntow i wspotpraca z geodetami w zakresie
stwierdzania granic nierucho$oo

4. Sprawy zwqzanez rolnictwem, w szczegoélngi dotyczce:

1) towiectwa: analiza planow hodowlanych, wiydaie opinii dot. dzietawy obwoddow
towieckich,

2) wydawanie Zaviadcze o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

3) prowadzenie nadzoru nad prawidtowymtkowaniem laséw prywatnych
oraz gminnych, opiniowanie wnioskow o z#eie,

4) prowadzenie spraw dot. wydziawiania gruntow rolnych stancagych mienie gminne:
sporzdzanie wykazéw i ogtosaadot. przetargu na dzieawe i umow dziezawnych,
oraz naliczanie czynszu dzewnego,

5) zwalczania skutkéw ¢dk zywiotowych w rolnictwie, w tym spoegizanie protokotéw
dot. wyliczania kwoty kredytu z tytutuckki,

6) wydawanie zezwalena utrzymywanie psow uznanych zacragresywa,

7) ochrona gruntéw rolnych iskeych,

8) wspotdziatanie ze stiig kwarantanny i ochrony gbn,

9) gospodarka wodna, wynikea z ustawy- Prawo wodne,

10) gospodarowanie gruntami Skarbug$®aa zleconych przez Agerdjviasnaci Rolnej.



5. Sprawy zwizanez ochrong srodowiska, w szczegolngi dotyczce:
1) ochrony i ksztattowanimodowiska, w tym:
a) prowadzenie spraw zwanych z usuwaniem drzew i krzewow,
b) ochronyrodowiska przed odpadami,
c) utrzymanie pogdku i czystdci,
d) gospodarki wodnej,
e) ograniczedotyczicych maszyn i urgdzen technicznych,
2) ochrony powietrza atmosferycznego,
3) ewidencji parkow, pomnikow i rezerwatovzynody,
4) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonyzhdrzewienia/,
5) wspotpracy w zakresie eksploatacji wodgéw, kanalizacji, oraz posdku i czystdci
na terenie Gminy,
6) ewidencji przydomowych oczyszczalaiekow, zbiornikdw bezodptywowych i uméw
zawartych na odbieranie nieczystaiektych,
7) wydawanie decyzji @odowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacj
przedsiwvziecia,
8) opracowywanie projektu programu ochrérpdowiska,
9) publicznego dagtu wykazéw danych o dokumentach zawigzggh informacije o
srodowisku i jego ochronie,

6. Sprawy zwizanez gospodarlg komunalng i mieszkaniowg:

1) zapewnienie prawidtowego stanu techniczregounalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektowyteczndgci publicznej oraz obiektéw jednostek
budetowych,

2) gospodarowanie i zagzanie budynkami komunalnymi, w tym ich zbywanie,
wytkowanie, dzierawa, najem i gyczenie,

3) przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,

4) przygotowywanie propozycji wysadm optat czynszowych w zasobach stangych
wiasné¢ gminy, najmu lokali mieszkaniowych, socjalnychzytkowych,

5) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéaz numeracji nieruchonsa,

6) organizowanie targowisk na terenie gminy,

7) nadzér nad utrzymaniem przystankow PKSerenie gminy.

7. Sprawy zwizanez zarzadzaniem drogamij ktére obejmuj w szczegolngci:
1) zarzdzanie drogami gminnymi wraz w wspotpracy z odpalnieni zaradcami
powiatowych i wojewodzkich drog, a w tym:
a) zatatwianie spraw bigych utrzymania, remontow i modernizacji drog,
b) projektowanie ich przebiegu,
c) prowadzenie sprawwaetlenia ulicznego,
d) dbat&c o prawidtowe oznakowanie drog,
e) dbal& o stan techniczny chodnikéw i przepustow,
f) nadz6r naéwiadczeniem ustug w zakresie hieego utrzymania, remontow i
modernizacji drég, utrzymaniem zadrieéw zakrzewié w pasach drogowych,
g) nadzorowanie i prowadzenie daiataiazanych z zimowym utrzymaniem drég,
h) prowadzenie ewidencji drég gminnychvigencjonowanie danych techniczno-
eksploatacyjnych,
2) przygotowywanie projektow decyzji zezwatgich na zajcie pasa drogowego i
ustalajcych optaty za zafie pasa drogowego,
3) prowadzenie spraw dotycych zagcia pasa drogowego w tym na zjazdy z drég na
cele nie zwzane z gospodagldrogows na ustawianie reklam,



4) przygotowywanie projektéw rozstrzygéiwnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczcych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kateg

8. Sprawy zwizanez zamowieniami publicznymi

1) prowadzenie pagtowania w sprawach udzielania zamawpeiblicznych wraz z
opracowaniem szczegotowych procedur w zgkresie,

2) prowadzenie ewidencji zamowieublicznych,

3) przygotowywanie dokumentacji przetargowej:
a) ogtaszanie przetargow,
b) spormizanie protokotdw z posiedz&omisji Przetargowej,
c) ogtaszanie wynikéw pgpbwania przetargowego,
d) zawiadamianie oferentow.

9. Sprawy zwizanez pozyskiwaniemsrodkow zewrgtrznych, a w szczegoéldo
aktywne dziatania na rzecz pozyskania zgmnychzrodet finansowania zada
odzwierciedlonych w przygotowanych dokumentsicthtegicznych poprzez:

1) koordynowanie i opracowywania projektow dmiantéw strategicznych dla gminy,
w tym w szczegolsoi Strategii gminy oraz Wieloletnich Planéw Inwestjnych
oraz monitorowanie ich realizacji i opragavanie sprawozdaw tym zakresie,

2) prowadzenie ewidencji dokumentow wtasnyohgych, stanowacych o kierunkach
rozwoju gminy,

3) aktywne poszukiwanie miwosci pozyskania dodatkowycodkéw na realizagj
zada gminy,

4) gromadzenie informacji o movosciach pozyskaniérodkéw zewrtrznych,
zwlaszcza w zakresieodkow z Unii Europejskiej i przygotowywanie progoi ich
wykorzystania,

5) koordynowanie prac zgzanych z przygotowaniem wnioskow o pozyskanaelkw
z funduszy krajowych i zagranicznych,

6) wspotpraca z instytucjami i organizacjamigagymi wspiergé dziatania Urzdu w
zakresie pozyskanieodkow,

7) nadzor nad wykorzystywaniem i rozliczanignmdkow zewstrznych.

10. Referat przy znakowaniu sprasywa symboluBRS.
§23
Do zada Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnychnaleza:

1. Sprawy zwjzanez organizacp pracy:

1) kierowanie sekretariatem Jdu,

2) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie kspendencji na zevdtrz i wewmtrz Urzedu,

3) obstuga centrali telefonicznej, oraz innycmdzen biurowych,

4) przyjmowanie interesantow/klientow zgtageggh skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wéjtem atdz kierowanie ich do wkxiwych referatow,

5) rejestrowanie, gromadzenie i prowadzenlaidentacji w zakresie rozpatrywania,
analizy i oceny skarg i wnioskow zgodniezporadzeniem,

6) prowadzenie obstugi techniczno-organizagygpotka i zebra organizowanych przez
Wojta,

7) prowadzenie rejestru:
a) zargzen Wojta Gminy,



b) zarzdzen Wéjta Gminy jako kierownika jednostki,
c) skarg i wnioskoéw,
d) wnioskow o udagtnianie informaciji publicznej,
8) prowadzenie zbioru dziennikbéw ustaw w wigrapierowej,
9) nadzoér nad przechowywaniem pigtairzedowych,
10) prowadzenie rejestru wydanych delegaciitsbwych,
11) prowadzenie magazynu materiatdw biurowyaz émodkow czystéci,
12) zaopatrywanie Ugdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie,
13) przygotowanie i prowadzenie dokumentacjiakresie praktyk zawodowych dla
uczniow szkd&rednich i studentow oraz praktyk absolwenckich,
14) koordynowanie spraw zazianych z wspotpraczagranicza.

2. Sprawy zwjzane z obstugkadrowa:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéweddtei kierownikow jednostek
organizacyjnych, oraz dokumentacji zz@inej ze stosunkiem pracy,

2) prowadzenie ewidencji zakresow czysaa@racownikow,

3) prowadzenie ewidencji upovaen i petnomocnictw,

4) przygotowywanie umow zleteawieranych przez Ugd Gminy,

5) gromadzenie i prowadzenie dokumentacji kresie dwiadczéh maptkowych
pracownikow i kierownikéw jednostek orgzentyjnych,

6) zapewnienie realizacji zadaynikajacych z przepiséw bhp. i p.pow tym: szkolenia
bhp, praca na stanowiskach wypgosgch w monitory ekranowe i badania lekarskie.

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno rentowych

9) organizowanie naboru na wolne stanowiskadmicze w Urzdzie oraz stiby
przygotowawczej, oraz prowadzenie dokugntv tym zakresie,

10) organizowanie prac interwencyjnych i pubigzh.

3. Sprawy zwjzanez samorzdem:

1) przygotowanie we wspotpracy z wdavymi merytorycznie referatami/stanowiskami
materiatéw dotyazych projektow uchwat Rady oraz materiatéw na pideaia i obrady
Rady oraz jej komisji,

2) podejmowanie czynid organizacyjnych zwizanych z przeprowadzeniem posiatdze
sesji oraz spotkd&ady i jej komisji oraz ich protokotowanie,

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikaajva miejscowego, obwieszdézeraz
wszelkich informacji o charakterze pubfigmn na terenie Gminy,

4) przekazywanie uchwat do nadzoru celem badagalndci oraz przesytanie uchwat
stanowicych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dziamklrzedowym
Wojewoddztwa Wielkopolskiego,

5) organizowanie odpowiedzi na interpelagapytania radnych,

6) prowadzenie rejestrow i zbiorow:

a) uchwat Rady,

b) wnioskow i interpelacji radnych,

c) opinii i wnioskéw z komisji Rady,

d) skarg i wnioskéw przyjmowanych przeziQa

e) wnioskow o udaginienie informacji publicznej kierowanych do Rady,

7) prowadzenie ewidencjwiadczéh maptkowych radnych i gromadzenie w tym zakresie
dokumentaciji,

8) wspdtdziatanie z jednostkami pomocniczymehi organami, obstuga techniczna zébra
wiejskich,



9) prowadzenie spraw zyzianych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybarow
referendum, przeprowadzanych na terenien¢am

10)wspotpraca z KBW w zakresie zapewnienia wibw terminowej i zgodnej z prawem
realizacji zadawyborczych przez organy samaxz gminy wynikagcych z przepiséw
kodeksu wyborczego,

11)przygotowanie i prowadzenie dokumentacjiazanej z wyborami na fawnikdéw,

12)prowadzenie rejestru stowarzyszewiazkow.

4. Sprawy zwjzanez ewidencp ludnosci i dowodami osobistymi

1) prowadzenie rejestru miesakéw gminy, ich aktualizacja na podstawie
zgtosze meldunkowych,

2) sprawy meldunkowe mieszk&w (zameldowania i wymeldowania),

3) udosipnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowybigra PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaionych dowoddw osobistych,

4) prowadzenie pagiowania w sprawach wydawania dowodow osobistydh, ic
uniewaniania, wymiany, zwrotu lub utraty,

5) udzielanie informacji adresowych,

6) prowadzenie statego rejestru wyborcow.

5. Sprawyobywatelskie

1) wspotpraca z organami sprawiedlaid scigania w zakresie utrzymania
poradku i bezpieczistwa publicznego,

2) wspotpraca zdami w sprawie nadzoru nad osobami skazanymi, preymi na cele
spoteczne oraz prowadzenie ewidencji perspvanych godzin tych oséb,

3) przyjmowanie i wywieszanie na tablicy ogiesw Urzedzie pism i obwieszcae
adowych,

4) sporzdzanie spiséw wyborcow do wyborow: Sejmu i Sengag Gmin, Prezydenta,
Parlamentu Europejskiego oraz referendum,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) prowadzenie ewidencji dokumentacji niejasmyystpujacych w Urzdzie.

7) organizowanie spotkdVajta z jubilatami z okazji 50-lecia pgcia makenskiego.

6. Sprawy z zakresochrony przeciwpazaroweyj:

1) wspotpraca z Zagdem Oddziatu Gminnego i jednostkami OSP,

2) nadzorowanie dziatalém OSP w zakresie zapewnienia gotdeidojowej wscistej
wspotpracy z komendantem gminnym Btdazarnej oraz aktualizowanie danych o
jednostkach,

3) wspotdziatanie w przygotowaniu zawodow gnyich,

4) rozliczanie paliwa z jednostek typu M i S,

5) kierowanie stéamkow na badania profilaktyczne i psychotechniczne,

6) wydawanie Zaviadcze kwalifikacyjnych dla kierowcow,

7) przygotowywanie ekwiwalentu przystugrggo cztonkowi OSP za udziat w dziataniach
ratowniczo-gaiczych i szkoleniach.

7. Sprawy zwgzanez wojskiem, zaradzaniem kryzysowym i obrom cywilna:
1) przygotowanie dokumentacji rejestracji vkopwej oraz uczestniczenie w jej
kwalifikaciji,
2) wspotdziatanie z organami wojskowymi,
3) opracowywanie planéw obrony cywilnej, obmgoh oraz zarmdzania kryzysowego
gminy,



4) sporadzanie sprawozdaaz realizacji zad@aobrony cywilnej, obronnych i zagdzania
kryzysowego gminy oraz dokumentow do prd@eaia prac planistycznych w tym
zakresie,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania marig2 gminy systemu powszechnego
ostrzegania ludéa oraz wykrywania skaen i przeprowadzanie okresowych treningéw
w tym zakresie,

6) przygotowanie do realizacji planu operaegm funkcjonowania gminy w warunkach
zewntrznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,

7) przygotowanie systemu kierowania bezpigszeem narodowym w Uezlzie:

a) organizacja statychzlyow
b) prowadzenie dokumentacji statyctudpw,

8) realizacja zadavynikajacych z ustawy o powszechnym obarnku obrony RP:

a) w zakresi@iadcze na rzecz obronysyviadczenia osobistesviadczenia rzeczowe
na rzecz obrony w czasie pokoju)
b) w zakresie akcji kurierskiej,

9) planowanie i realizacja szkolenia obronnego

10) prowadzenie rejestru decyzji w sprawie aatdaswiadczeé osobistych i rzeczowych
na rzecz obronga.

8. Prowadzenie spraw zazianychz dziatalnoécia gospodarca, a zwlaszcza:
1) przyjmowanie wnioskow o zarejestrowaniuwyesgzeniu, wznowieniu, zmianie i
wyrejestrowaniu dziataléa gospodarczej,
2) potwierdzenie zgtoszenia wniosku o wpisamawieszeniu, wznowieniu i
wyrejestrowaniu dziataléa gospodarczej,
3) prowadzenie spraw zyzanych z dziatalnieia gospodarcz na terenie Gminy - obstuga
systemu informatycznego CEIDG.

9. Prowadzenie spraw wynikalychz ustawy o wychowaniu w trzéwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi:
1) wydawanie decyzji - zezwdl@a sprzedanapojéw alkoholowych,
2) przyjmowanie informacji o wielkoi sprzeday napojéw alkoholowych,
3) wydawanie Zaviadczeé z ewidencji zezwolena sprzedaalkoholu,
4) wspotpraca z GminrKomisja ds. Rozwazywania Probleméw Alkoholowych,

10. Sprawy zwjzanez promocja, kultur g, sportem i turystyka:

1) gromadzenie informacji 0 gminie i przygotawanie materiatow promagych Gmir tj.
folderow i reklamowek gminy,

2) wspotpraca z organizacjami progoymi gmireg i region,

3) organizowanie i prowadzenie sprawaasnych z promogjgospodarczi turystyczm
gminy,

4) prowadzenie spraw zyianych z powierzaniem do realizacji zaddasnych gminy z
zakresu upowszechniania kultury fizyczrsgortu,

5) prowadzenie spraw z zakresu turystykkreaciji,

6) nadzoér nad pta gminrg i miejscem do 4pieli,

7) wspétpraca z organizacjami pozai@wymi, zwiazkami i stowarzyszeniami,

8) dziatalné¢ pazytku publicznego,

9) nadzér nad miejscami paitiinarodowej, oraz ochrarddbr kultury,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury dyestek organizacyjnych.



11. Sprawy zwjzanez cswiata i zdrowiem:
1) prowadzenie spraw zywanych z zadaniami Gminy jako organu prow@ero szkoty i
przedszkola samadowego, a w szczegOlem spraw dotyczcych:

a) zaktadania, przeksztatcania i likwidovaagminnych jednosteksaiatowych w tym
ksztattowania sieci przedszkola, sppadstawowych i gimnazjéw,

b) wspotpraca z placowkansvaatowymi,

c) zapewniania bezptatnego transportu @eziio i ze szkoty oraz dzieci realizaych
przygotowanie przedszkolne do i z psz&dla,

d) analizowania i zatwierdzania projekténgamizacyjnych szkét i przedszkola,

e) przeprowadzania i organizowania konkwrea dyrektoréw szkot i przedszkola oraz
posiedzekomisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajch st o awans
zawodowy,

f) przygotowania propozycji regulaminu vagmadzania nauczycieli,

g) zapewnienie realizacji przygotowaniaquiszkolnego dzieci w wieku 51 6 lat,

h) prowadzenia ewidencji spetniania i spetniania obowaizku nauki,
1) przygotowania danych do obliczenia sahgji Gdwiatowej,

j) sporzdzania sprawozdania Systemu Informacjiw@towej,

2) realizacja zadazwiazanych z pomacmateriala uczniow o charakterze socjalnym,

3) wykonywanie zadazwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mizahych
pracownikow pracodawcom, ktérzy zawarliawy o pra¢ w celu przygotowania
zawodowego,

4) realizacja zadazwiazanych z wyprawk szkolr,

5) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdapwi

6) wspoétpraca ze sty zdrowia w zakresie realizacji programow profilakdgych,

7) wspotpraca z PRFON w sprawie programow pmmvwych.

12. Sprawy zwjzanez informatyk a:

1) prowadzenie spraw zywanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Palhej, a
w szczegolriai nadzér techniczny nad wprowadzaniem i publikoeamtresci,

2) prowadzenie spraw zwanych z komputeryzaclJrzedu i funkcjonowaniem systemow
informatycznych:
a) wdraanie, instalacja i eksploatacja systemow i programo
b) tworzenie i eksploatacja baz danych,
c) elektroniczne archiwizowanie danycmnognikach informatycznych, serwerze,
d) wdraanie i aktualizacja podpisow elektronicznych ordmanistrowanie

elektronicznskrzynk podawca,

e) archiwizowanie danych z serwera sieeguy

3) administrowanie siecivewrgtrzng i serwerem:
a) ustalanie uprawmi€lostpu do baz danych,
b) analizowanie stanu wypaegia w sprzt komputerowy oraz planowanie zakupow
w tym zakresie,
4) prowadzenie ewidencji eksploatacji i brakowaa
a) zestawow komputerowych,
b) programowaytkowych,
c) materiatow eksploatacyjnych,
5) realizowanie zadav zakresie ochrony danych osobowych jako ,Admraistr
Bezpieczestwa”,
6) rejestracja certyfikatu i kluczy publicziyezwiazanych z przekazaniem elektronicznym,
7) koordynacja i organizacja systemow inforynahych zwizanych z wyborami,



13. Sprawy zwjzanez obstug prawna:
1) sprawowanie petnej obstugi prawnej w ddize,
a) przygotowywanie pisemnych opinii prawiyraz aktow prawnych,
b) opiniowanie aktéw prawnych przygotowywah przez pracownikow,
2) reprezentowanie organéw Gminy w sprawadowych,
3) udziat w toczcych st postpowaniach sdowych,
4) udziat w negocjacjach w imieniu @du lub Wajta,

Referat przy znakowaniuzywa symbolu,O0O”.
8§24

Do zada stanowiskads. kontroli zarzadczej nalezy prowadzenie kontroli uezlu i
podlegtych jednostek w zakresie odomym w odebnym regulaminie wprowadzonym
zaradzeniem.

Stanowisko przy znakowaniu sprawywa symbolu,KZ”".

§25

Do zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnychnalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tigh ochrony fizyczne,.

2. Zapewnienie ochrony systemow i sieci informaiyah w ktérych g wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywaloenacje niejawne.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz mtreeganie przepiséw o ochronie tych
informaciji.

4. Okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiemkumentow.

5. Opracowanie planu ochrony informacji niejawnyckrzedzie i nadzorowanie jego
realizaciji.

6. Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony infacjnaiejawnych.

7. Monitorowanie systemu antywlamaniowego.

Stanowisko przy znakowaniu sprawywa symbolu,IN”.
Rozdziat IX
Poskpowanie z skargami i wnioskami

§ 26

Zasady przyjmowania i zatatwiania kierowanych dojé/&karg i wnioskow ok&ono w
zalgczniku nr 3do niniejszego regulaminu.

Rozdziat X

Posiepowanie z wnioskami o dosipie do informacji publicznej



§27

Zasady przyjmowania wnioskow o dgsie do informacji publicznej okéono w zakgczniku
nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Xl

Postanowienia kaicowe
828

Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wymagalnym do jego wprowadzenia.
§29

Ustala st 0go6lm liczbe etatow w Urzdzie w ilasci 23,95 etatow.
§ 30

Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 sierpnia 2012 r.



Zakcznik nr 2
do Regulaminu Organigaego
Wdu Gminy Wijewo

Zasady podpisywania pism

§1
Wit podpisuje:
. Zaradzenia, regulaminy i okolniki wewgtrzne.
. Pisma zwjzane z reprezentowaniem Gminy na zgwn
. Pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie liigcej dziatalnéci Gminy.
. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz kierownikéw Referatow.
. Decyzje z zakresu administracji publicznej, tlirjch wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu.
. Peinomocnictwa i upoviaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzajce

b wWN -

(o2}

osoby uprawnione do podejmowania czyiha zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Urzedu.

7. Pisma zawierage gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy.

8. Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy pradérms i organami administracji
publiczne.

9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10. Pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za gednictwem

radnych.
11. Inne pisma, i ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastepca Wojta i Skarbnik podpisuj pisma pozostage w zakresie ich zafla nie
zastrzeone do podpisu Wajta.

§3
Kierownicy Referatow podpisug:
1. Pisma zwjzane z zakresem dziatania Referatow, nie zasireedo podpisu Woijta.
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachadatwiania, ktérych zostali
upowanieni przez Wojta.
3. Pisma w sprawach dotygz/ch organizacji wewgtrznej Referatow.

§4
Kierownicy Referatow okrdaja rodzaje pism do podpisywania, ktorychigpowanieni inni
pracownicy.

§5
Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnycpharafup je
swoim podpisem, umieszczonym naiko tekstu projektu z lewej strony.



Zahcznik nr 3
do Regulaminu Organigaego
Wdu Gminy Wijewo

Zasady przyjmowania i zatatwiania kierowanych do Wdta skarg i wnioskow

§1

Wojt przyjmuje interesantow/petentow w sprawachrgkavnioskow w poniedziatki w
godzinach 12.00 — 16.00.

1.

2.

§2

Rejestracji podlegagskargi i wnioski wnoszone pisemnie, ustnie dogkotu, faksem lub

w formie elektronicznej.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

§3

Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych:

1.
2.

3.

o O1

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywaych do Urzdu.

Stanowisko ds. Organizacyjnych prowadziieg kontrok przyjmowania, rejestrowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskovegwr pracownikow Urglu.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nafedo pracownikow Urgdu wiaciwych ze wzgtdu
na przedmiot sprawy.

. Zatatwienie skarg i wnioskow powinno polégea rozpatrzeniu wszystkich okolicZwoo

sprawy, jej rozstrzygeciu, dokonaniu odpowiednich wyglien, usungciu stwierdzonych
uchybid i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w $posyczerpujcy skagacego
(zgtaszajcego wniosek) o sposobie zatatwienia.

. Skargi i wnioski, ktére wphyly jako anonimy lub bez adresu zwrotnego nieaatwiane.
. Skargi i wnioski, ktdre nie wymagagpostpowania wyjaniajacego, powinny b§

rozpatrzone i zatatwione niezwitocznie wgti miesaca.



Zahcznik nr 4
do Regulaminu Organizaego
Wdu Gminy Wijewo

Zasady posgpowania z wnioskami o dosipie do informacji publicznej
§1
Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prdmvarejestr wptywajcych wnioskow
o dostpie do informacji publicznej do Ugdu.
§2
1. Rozpatrywanie wnioskow naledo pracownikow Urzdu wiaciwych ze wzgtdu na

przedmiot sprawy.
2. Wnioski powinny by rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie.






