Zarzadzenie Nr 0050.1.15.2015
Wojta Gminy Wijewo
z dnia 17 grudnia 2015 .

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wijewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2013 1. poz. 594 7 poézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wijewo, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia,

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2012 Wojta Gminy Wijewo z dnia 11 lipca 2012 1. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wijewie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referaty Spraw Obywatelskich
1 Organizacyjnych. .

§ 4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wylozenie w sekretariacie Urzedu Gminy Wijewo
p.nr 9 1 w Biuletynie Informacji Publicznej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

Mieczy

,///



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1.15.201 5
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§ 1

Regulamin Organizacyijny Urzedu Gminy Wijewo, zwany dalej Regulaminem, okregla:
1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Wijewo, zwanego dalej Urzedem.

2. Strukture organizacyjng Urzedu.

3. Zasady i tryb dziatania Urzedu.

4. Zakres dzialania oraz zadania kierownictwa Urzedu i poszcezegblnych referatow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Wijewo.

2. Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Wijewo.

3. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wijewo.

4. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepey Skarbnika, Kierowniku Referatu
- nalezy przez to rozumieé odpowiednio:

Wojta  Gminy Wijewo, Zastepcy Wojta Gminy Wijewo, Sekretarza Gminy Wijewo,
Skarbnika Gminy Wijewo, Zastgpee Skarbnika Gminy Wijewo, oraz Kierownika danego
Referatu w Urzedzie Gminy Wijewo.

5. Referacie — nalezy przez to rozumieé¢ Referaty Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania z
zakresu administracji publiczne;.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest wies Wijewo, ul. Parkowa 1.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku.
2. Wéjt moze dokonaé zmiany godzin urzedowania, biorac pod uwage potrzeby spoteczne.

ROZDZIAL 11

Cele dzialania Urzedu
§5

Celami dzialania Urzedu sa:

1. Zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjne;j.

2. Wykonywanie zadan w sposéb sprawny, kompetentny, terminowy i uprzejmy.
3. Zapewnienie rzetelnej informacji.



ROZDZIAL 111

Zakres dzialania i zadania Urzedu
§6

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych,
2) zleconych,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),
4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umdw.

Rozdzial 1V

Organizacja Urzedu

§7

1. Kierownikiem Urzgdu jest Woit.

2. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatow Kieruja, zarzadzaja i kontroluja nimi w Sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan im powierzonych i ponosza za to odpowiedzialnosé
przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegélnych Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nad nimi bezposredni nadzor.

$8

1. W strukturze Urzedu tworzy sie Referaty.

2. W strukturze Urzedu, jezeli wynikaé to bedzie z potrzeby realizacji zadan, moga by¢
rOwniez tworzone samodzielne stanowiska pracy oraz zespoly zadaniowe podlegle
bezposrednio Wojtowi.

3. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatqcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

4. Podziat Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia.

5. Przydzial czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowiazki
okreslone sa w zakresach czynnogci.

§9

1. W skiad Urzedu wehodza nastepujace komorki/referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Finanséw — RF , )
2) Referat Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — BRS



3) Referat Rozwoju Gminy — RR
4) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych — OO
5) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej — K7

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska Kierownicze:

1) Wéjt Gminy

2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz Gminy — petniacy jednoczesnie funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

4) Skarbnik Gminy — petniacy jednoczesnie funkceje Kierownika Referaty F nansow,

5) Zastepca Skarbnika Gminy,

6) Kierownika Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

7) Kierownika Referatu Rozwoju Gminy,

8) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

§10

Kierownicy Referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy ponoszg odpowiedzialnosé przed
Wojtem, w szczegdlnosci za:

1) organizacjg i skutecznosé pracy na swoim stanowisku,

2) sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,

3) udzielanie pelnej informacji klientom zalatwiajacym sprawy w Urzedzie,

4) nalezyta informacje pracy referatu/stanowiska i systematyczne jej usprawnianie,

5) nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowiazkoéw przez pracownikow,

6) koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi stanowiskami w zakresie spraw

wspélnych,

7) przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,

8) zgodnos¢ opracowywanych rozstrzygnigé z przepisami prawa i interesem publicznym,

9) przestrzeganie zasad bezpieczenistwa pracy i p.poz.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§11

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosei,
2) stuzebnosci wobec spoltecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne;j,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne jego referaty oraz

wzajemnego wspotdziatania.
§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu jego zadan i swoich obowiazkéw, dzialaja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.



§13

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§14

1. System kancelaryjny w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministrow dla organéw gminy.

2. Zasady klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt, okredla instrukcja archiwalna.

3. Zasady podpisywania pism urzedowych, przez Woijta, Zastegpce Wojta, Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikéw Referatow okresla zalqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

5. Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Urzgdu okresla Regulamin Pracy Urzedu
ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§15

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne jego Referaty i wykonywania obowigzkéw
stuzbowych przez pracownikéw.

2. Celem kontroli zarzadczej jest réwniez zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
przez jednostki organizacyjne Gminy.

§16

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie
wilasciwoscei rzeczowe;.

2. Referaty sa zobowiazane do wspoltdziatania we wszystkich zadaniach Gminy a w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial VI

Organizacja stanowiska pracy
§17

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okre$laja
1) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt.
2. Pracownicy prowadza teczke organizacyjna stanowiska pracy, ktéra powinna zawieraé:
1) zakres czynnosci na danym stanowisku pracy,
2) upowaznienie Wojta do zatatwiania okreslonych spraw i podejmowania decyzji w jego
imieniu,
3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy (symbole teczek,
ich tytuly oraz kategorie archiwalne zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt),
4) wykaz rejestréw i ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy,
5) zbidr przepisow prawa stosowanych na danym stanowisku pracy, wykaz drukow,
6) wykaz pieczeci uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania,



7) wykaz podstawowego Wyposazenia techniczno-biurowego stanowiska pracy,
8) kalendarz czynnosci powtarzalnych na danym stanowisku pracy,
9) protokot przekazania/przyjecia stanowiska pracy.

ROZDZIAL VII

Zakresy zadan Wejta, Zastepey Wéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika
Referatu

§ 18

1. Do zakresu zadan Wjta nalezy w szczegolnoscei:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) koordynowanie i kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyine Urzedu oraz
jego pracownikdw,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan,

7) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, w
szczegblnosci dotyczacych podziatu zadas,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
decyzji podatkowych,

10) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych i innych wynikajacych z odrebnych

przepisow,

11) analizowanie ztozonych o$wiadczen majatkowych i przedstawienie jego wynikow

Radzie,

12) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu

czynnosci kancelaryjnych,

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi komorkami organizacyjnymi w

ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu,

14) sporzadzanie protokotu ostatniej woli spadkodawcy,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz

uchwaty Rady.

2. Do zadan Zastepcy Wijta nalezy w szczegbdlnosci:

1) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta,

2) przejmuje zadania i kompetencje Wojta w przypadku przemijajacej przeszkody w
wykonywaniu zadan i kompetencji spowodowanej jedna z okolicznosci, o ktérej mowa
W ustawie o samorzadzie gminnym,

3) nadzér i kontrola pracy w Referatach RR i BRS.

4) wspoldziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

5) wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
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6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienn Wojta.

- Do zadan Sekretarza nalezy w szczegblnosei:

1) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnogé Wojta i Zastepcy Wojta,

2) wykonywanie w imieniu wojta zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji
pracy Urzedu,

3) nadzor i kontrola pracy w Referacie OO.

4) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

5) pehienie funkcji Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

6) wspdldziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

7) opracowywanie przepisdw wewnetrznych /regulaminy, zarzadzenia/

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

- Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie efektywnego gospodarowania $rodkami

publicznymi, a w szczegdlnoscei:
1) kierowanie praca Referatu F inansow,
2) kierowanie i wspéldziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
3) nadzorowanie i kontrola oraz czuwanie nad realizacja budzetu gminy,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
5) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,
6) wspdtdziatanie i kierowanie sprawozdawczoscig budzetowa,
7) kontroluje dtug publiczny Gminy i rownowagi budzetowej,
8) inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalniejszego wykorzystania srodkow
publicznych,
9) opracowywanie planéw finansowych Gminy,
10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
11) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej,
12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta dotyczacych gospodarowania
srodkami publicznymi,
13) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,
14) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci i
finansow publicznych,
15) nadzorowanie obiegu dokumentow ksiggowych,
16) organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie procesu inwentaryzacji majatku gminy,
17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z poleceni lub upowaznien Wéjta.

- Do zadan Kierownika Referatu BRS nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

2) wspoldziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

3) koordynowanie prac zwiazanych z projektowaniem planéw ogélnych i szczegétowych
zagospodarowania przestrzennego, podawanie do publicznej wiadomosci ich tresei,
zbieranie uwag, przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia,

4) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw o znaczeniu lokalnym i
zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,



5) koordynowanie i opracowywanie projektow strategicznych dla gminy, w tym strategii
gminy oraz wieloletnich planow Inwestycyjnych oraz monitorowanie ich realizacji,

6) wydawanie decyzji o podziatach nieruchomosci,

7) wspéldziatanie z RF w sprawie naliczania opfat planistycznych i optat

adiacenckich,
8) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) sprawy zwiazane z warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
10) koordynacja i nadzor pracy oczyszczalni Sciekow,
11) koordynacja i nadzor nad sprawami z zakresu zaopatrzenia w energie, tacznosé i wode,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woijta.

5. Do zadan Kierownika Referatu RR nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca Referatu Rozwoju Gminy,

2) wspéldziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziafania,

3) pozyskiwanie $rodkéw z europejskich i krajowych funduszy,

4) sporzadzanie wnioskow o dotacje inwestycyjne oraz rozliczanie dotacji i inwestycji,

5) uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowej, w tym nadzér nad
przegotowaniem spotkania komisji oraz prowadzeniem dokumentacji przetargowej i
zaméwien publicznych,

6) bezposredni nadzor nad wykonywanymi przez pracownikéw zadaniami i czynnosciami
z zakresu zamowien publicznych,

7) koordynowanie wykonawstwa inwestycji pod katem zamoéwien publicznych i zawartych
umow,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

4. Do zakresu zadan Kierownika Referatu OO nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw kadrowych, owiatowych i zdrowia,

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, jego zmian oraz innych aktow
prawnych majacych wptyw na organizacje pracy,

4) opracowywanie wsp6lnie z kierownikami referatow projektéw podziatu referatow
na stanowiska pracy,

5) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci i formularzy opisu stanowiska pracy i
wspolnie w tym zakresie z kierownikami referatow,

6) nadzorowanie prawidtowego wykonywania przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych oraz przestrzegania instrukeji w tym zakresie,

7) zlecanie wyjazdéw pojazdami shuzbowymi (samochéd osobowy, autobus szkolny),

8) sporzadzanie zeznan $wiadkow potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym lub w
innym zaktadzie pracy,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woijta.



Rozdzial VIII

Podzial zadan pomiedzy Referatami i stanowiskami pracy
§19

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykbnywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktoéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy, przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow,

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

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu.

§ 20

Do wspélnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materialtow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szczegdlnosci:
1. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.
2. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy.
3. Sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych w systemie elektronicznym.
4. Przygotowywanie:
1) okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
2) projektow aktow prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady.
5. Wspdtpraca z:
1) jednostkami samorzadu wojewddzkiego i powiatowego oraz administracji panstwowe;j,
2) radnymi i przedstawicielami jednostek pomocniczych w zakresie realizacji zadan
Gminy.
6. Wspotdziatanie z organami kontroli pafistwowej.
7. Prowadzenie kontroli w ramach wiasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Wéjta w jednostkach podlegtych.
8. Wspéldziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych w zakresie
zwalczania:



1) klgsk zywiotowych, awarii,

2) zagrozen toksycznymi srodkami przemystowymi,

3) zagrozen nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.
9. Realizacja zadah w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej nalezacych do Wojta,
zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i innych aktow
wykonawczych.
10. Stosowanie:

1) instrukeji kancelaryjnej,

2) obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.
11. Usprawnianie organizacji metod i form pracy wlasne;j.
12. Dbanie o stan techniczny powierzonych maszyn i urzadzen oraz o porzadek i estetyke
stanowiska pracy i Urzedu.
13. Przygotowanie materialow w sprawie skladanych do Wéjta skarg lub wnioskéw w
zakresie zajmowanego stanowiska.
14. Przygotowanie materiatéw dotyczacych wnioskow o dostepie do informacji publicznej w
zakresie zajmowanego stanowiska.
15. Niezwloczne przekazywanie materiatéw w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska
do Biuletynu Informacji Publiczne;j.
16. Przygotowywanie zaswiadczen w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne
materialy prowadzone na zajmowanym stanowisku.
17. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
18. Wspoldziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych w zakresie
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego Referatu.
19. Wyszukiwanie na stronach internetowych konkurséw, wnioskéw z mozliwoscia
pozyskania srodkéw finansowych dla Gminy.
20.Wykonywanie zadan zgodnie z ustawa - prawo zamowien publicznych.
21.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow i zleconych przez
Wojta.

§ 21
Do zadan Referatu Finanséw nalezy w szczegbdlnoscei:

1. Sprawy zwiazane z ksiegowoscia budzetowa:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy (opracowanie materiatow planistycznych)
oraz projektéw uchwat zmieniajacych budzet,

4) rozliczanie naleznosci budzetowych,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy,

6) rozliczenia podatku VAT,

7) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu, wydzielonych funduszy i $rodkéw na
dziatalno$¢ indywidualnych jednostek,

8) wydawanie i prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

9) opracowywanie planow dochodow i wydatkow zadan zleconych Gminie z zakresu
administracji rzadowej,



10) zapewnienie obshugi finansowo-ksie

gowej oraz ptacowo-kadrowej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

11) koordynowanie prac nad przygotowywaniem planéw finansowych gminnych jednostek
budzetowych,

12) uruchamianie srodkow pienigznych dla jednostek budzetowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkow realizowanych w ramach ich planéw finansowych,

13) przekazywanie dotacji z budzetu dla instytucji kultury oraz innych dotacji okreslonych
w budzecie Gminy,

14) rozliczanie jednostek budzetowych w zakresie wykonanych dochodéw i wydatkéw na
podstawie okresowych sprawozdan ztozonych przez te jednostki,

15) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli nad gospodarka finansowq gminnych
jednostek organizacyjnych,

16) przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzenia zbiorczej
sprawozdawczosci z wykonania dochodéw i wydatkow budzetu Gminy,

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

18) biezaca analiza i prognozowanie dochoddw i wydatkow budzetu Gminy,

19) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego, wyposazenia i srodkow
trwatych,

20) rozliczanie inwentaryzacji

21) prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem kredytow dhugoterminowych, emisja
obligacji i innych wieloletnich zobowigzan Gminy,

22) prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pienigznych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga: ptacowa, rozliczaniem delegacji stuzbowych
i ryczaltéw za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych, rozliczefi z
tytutu zawieranych przez Gmine uméow cywilno-prawnych oraz wyptat diet,

24) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych przez Wojta,

25) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania srodkéw
zewnetrznych,

26) prowadzenie nadzoru ekonomiczno-finansowego nad gminnymi jednostkami
oSwiatowymi,

27) gromadzenie dokumentacji i rozliczanie funduszu socjalnego.

28) prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci w zakresie oplat, czynszow i
dzierzaw,

29) obstuga funduszu soteckiego,

30) ubezpieczenie mienia,

31) obstuga bankowego systemu przelewéw i terminowa realizacja przelewow.

2. Sprawy zwigzane z ksiggowo$cig podatkowa:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych,

3) prowadzenie dziatan w zakresie zabezpieczenia naleznosci podatkowych, ustalenia
spadkobiercow zmartych podatnikéw,

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen i roztozefi na raty
zobowiazan podatkowych, oraz sporzadzanie informacji o ich skutkach na potrzeby
sprawozdawczosci i planowania,

5) wystawianie upomnien, tytutléw wykonawczych oraz biezaca ich aktualizacja,

6) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow, oraz obliczanie
wynagrodzenia prowizyjnego inkasentom,

7) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulg w splacie naleznosci pieni¢znych majacych
charakter cywilnoprawny,



8) prowadzenie spraw w zakresie podatku od $rodkow transportowych,

9) uzgadnianie sald,

10) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorcow we wplatach Swiadczen
naleznych na rzecz sektora finansow publicznych.

11) rozliczanie naleznosci z tytutu odprowadzanie $ciekdéw do oczyszczalni Sciekow.

3. Sprawy zwiazane z wymiarem podatkéw i oplat lokalnych:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie podatkéw i opfat lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow,

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

4) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

5) prowadzenie programu ds. wymiaru podatkow,

6) nanoszenia zmian z ewidencji gruntéw i budynkdw,

7) wystawianie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

8) wystawianie zaswiadczen — pomoc de minimis,

9) prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikéw o zastosowanie ulg i zwolnien
ustawowych oraz przygotowywanie decyzji,

10) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen i roztozen na
raty zobowiazan podatkowych,

11) sporzadzanie informacji o wymiarze i skutkach udzielonych ulg, odroczen, umorzen dla
celéw planowania i sprawozdawczosci,

12) przygotowanie i przeprowadzenie kontroli podatkowych

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

14) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy finansowej albo informacji o
nieudzielaniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

4. Sprawy zwiazane z placami:
1) prowadzenie systemu informatycznego ptace oraz programu platnik,
2) przygotowywanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow i zleceniobiorcéw,
3) rozliczanie zwolnien lekarskich i prowadzenie kartotek chorobowych,
4) roczne rozliczenia pracownikéw do urzedéw skarbowych,
5) rozliczenia publiczno-prawne, w tym Pit 4, Pit 8, ZUS IWA i ZUS sktadki pomostowe,
6) wystawianie zaswiadczen o zarobkach na wniosek pracownika,
7) sporzadzanie informacji do Pfron,
8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych droga elektroniczna,

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RF.

§ 22
Do zadan Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza:

1. Sprawy zwiazane z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym:
1) koordynacje i obstuge dziatan zwiazanych z przygotowaniem materialow z
opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,
2) oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

4) przechowywanie planow, aktualizacja rejestru oraz wydawanie wypiséw i wyrysow z
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z roszezeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) rejestrowanie decyzji — pozwolen na budowe wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w planie zagospodarowania,

8) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontoéw kapitalnych o znaczeniu lokalnym
1 zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

9) efektywne wykorzystanie srodkow finansowych i $rodkéw produkc;ji
przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

10) biezace analizowanie zagadnien zawartych w strategii Gminy oraz jej monitorowanie

1 aktualizowanie,

11) inicjatywy majace na celu rozwoj przedsiebiorczosci na terenie Gminy,
12) podzial nieruchomosci oraz opfaty adiacenckie z tego tytutu.

2
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Sprawy zwiazane z sprawami budowlanymi:

1) dziatania organizujace procesy inwestycyjne i remontowe,

2) monitorowania przebiegu wykonania inwestycji i remontow,

3) zlecanie wykonawstwa w zakresie projektéw technicznych i realizacji inwestycji,

4) dokonywania odbioréw, przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyijnych,

5) prowadzenie nadzoréw inwestorskich,

6) koordynowanie i opracowywanie projektow strategicznych dla gminy, w tym strategii
gminy oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz monitorowanie ich realizacji,

7) prowadzenia spraw rozgraniczen gruntéw i wspolpraca z geodetami w zakresie
stwierdzania granic nieruchomosci.

. Sprawy zwigzane z rolnictwem i le$nictwem:

1) towiectwa: analiza planéw hodowlanych, wydawanie opinii dot. dzierzawy obwodow
towieckich,

2) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

3) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym uzytkowaniem lasow prywatnych
oraz gminnych, opiniowanie wnioskéw o zalesienie,

4) prowadzenie spraw dot. wydzierzawiania gruntéw rolnych stanowiacych mienie
gminne: sporzadzanie wykazow i ogloszefi dot. przetargu na dzierzawe i uméw
dzierzawnych oraz naliczanie czynszu dzierzawnego,

5) zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie, w tym sporzadzanie protokotow
dot. wyliczania kwoty kredytu z tytutu kleski,

6) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw uznanych za rase agresywna,

7) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

8) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roglin,

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

10) gospodarowanie gruntami Skarbu Panstwa zleconych przez Agencje Wiasnosei Rolne;j.

4. Sprawy zwiazane z ochrong §rodowiska:

1) ochrony i ksztattowania $rodowiska, w tym:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem drzew i krzewow,



b) ochrony srodowiska przed odpadami,
¢) gospodarki wodnej.
d) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

2) ochrony powietrza atmosferycznego,

3) ewidencji parkow, pomnikéw i rezerwatow przyrody,

4) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych /zadrzewienia/,

5) wspotpracy w zakresie eksploatacji wodociagow, kanalizacji, oraz porzadku i czystodci
na terenie Gminy,

6) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami i nieczystosciami pltynnymi,

7) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

8) opracowywanie projektu programu ochrony $rodowiska,

9) publicznego dostepu wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie,

5. Sprawy zwiazane z gospodarka nieruchomos$ciami i gruntami:
1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie i w zarzad,
2) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
3) komunalizacja gruntéw panstwowych,
4) prowadzenie gospodarki gruntami gminnymi,
5) przeksztalcen praw uzytkowania wieczystego w prawo wihasnosci
6) przekazywanie gruntow komunalnych jednostkom organizacyjnym
w zarzad lub wieczyste uzytkowanie,
7) wydawanie zezwolen na wczesniejsze zbycie nieruchomosci przyjetych
w wieczyste uzytkowanie,
8) orzekanie o wygasnieciu prawa wieczystego uzytkowania lub zarzadu,
9) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
10) gospodarowanie zleconymi gruntami Skarbu Pafstwa.

6. Sprawy zwiazane z gospodarka komunalng i mieszkaniows:

1) zapewnienie prawidiowego stanu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektéw jednostek
budzetowych,

2) gospodarowanie budynkami komunalnymi, lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
bedacymi w zasobach komunalnych gminy: ewidencja, umowy najmu, czynsze,
dzierzawa, uzyczenie, zbywanie,

3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

4) prowadzenie spraw dotyczacych wspélnoty mieszkaniowej,

5) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeracji nieruchomosci,

6) organizowanie targowisk na terenie gminy,

7) nadzor nad utrzymaniem przystankéw PKS na terenie gminy.

8) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie gminy.

7. Sprawy zwiazane z drogami:
1) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz numeracji nieruchomosci,
2) organizowanie targowisk na terenie gminy,
3) nadzér nad utrzymaniem przystankéw PKS na terenie gminy.
4) zarzadzanie drogami gminnymi, wspdlpraca z odpowiednimi zarzadcami drog
powiatowych 1 wojewddzkich,



5) prowadzenie spraw oswietlenia ulicznego,

6) dbatos¢ o prawidlowe oznakowanie drog.

7) dbatos¢ o stan techniczny chodnikéw i przepustow,

8) nadzorowanie i prowadzenie dziatan zwi

9) prowadzenie ewidencji drog
eksploatacyjnych,

azanych z zimowym utrzymaniem drog,
gminnych i ewidencjonowanie danych techniczno-

10) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego i
ustalajacych oplaty za zajecie pasa drogowego, oraz za umieszczanic urzadzen
infrastruktury technicznej w pasie droég gminnych.

. Sprawy zwigzane z oczyszczalnia Sciekow:
1) przyjmowanie nieczystosci ptynnych dostarczanych przez:
a) podmioty gospodarcze posiadajace koncesje na wywoz nieczystosci plynnych,
b) bezposrednio z kanalizacji sanitarnej,
2) dbanie o prawidiowe funkcjonowanie oczyszczalni,
3) nadzér i kontrola prawidtowej pracy poszczegdlnych urzadzen oraz ich stala obstuga
zgodnie z instrukcja eksploatacji oczyszezalni Sciekow,
4) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie sieci kanalizacyjne;j:
a) biezaca konserwacja przepompowni i studzienck przy posesji uzytkownika,
b) biezaca naprawa i usuwanie awarii sieci i przylaczy kanalizacyjnych,
5) sporzadzanie planéw remont6w, modernizacji i konserwacji urzadzef, a po ich
zatwierdzeniu nadzér nad ich realizacja,
6) sporzadzanie niezbednych zestawien danych w celach statystycznych, do analizy pracy
oczyszezalni, do analizy sciekéw dowozonych,
7) sporzadzanie niezbednych danych do fakturowania oraz rozliczef uzytkownikdw,
8) nadzorowanie i rozliczanie miesi¢cznych harmonograméw czasu pracy pracownikéw.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BRS.

§ 23

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy naleza:

L.

Sprawy zwiazane z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy:

1) pozyskiwanie srodkéw z unijnych i krajowych funduszy na realizacj¢ zadan gminy,

2) pozyskiwanie dotacji inwestycyjnych z programéw unijnych,

3) gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskania srodkéw zewnetrznych,
zwlaszeza w zakresie $rodkow z Unii Europejskiej i przygotowywanie propozycji ich
wykorzystania,

4) wspotpraca z instytucjami i organizacjami mogacymi wspiera¢ dzialania Urzedu w
zakresie pozyskania srodkow,

5) nadzo6r nad wykorzystywaniem i rozliczaniem $rodkow zewnetrznych.

. Sprawy zwiazane z inwestycjami i zaméwieniami publicznymi:

1) sporzadzanie wnioskéw o dotacje inwestycyjne oraz rozliczanie inwestycji,

2) rozliczanie dotacji inwestycyjnych,

3) koordynowanie i opracowywania projektéw strategicznych dla gminy, w tym
strategii gminy oraz wieloletnich plandw inwestycyjnych oraz monitorowanie ich
realizacji i opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,



4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych: oferty, ogloszenia,
zapytania o cene, specyfikacja techniczna warunkéw zamowienia, protokoty komisji,
odwolania, korespondencja z Urzedem Zamoéwien Publicznych,

5) prowadzenie ewidencji gminnej zlecen i zamdéwien publicznych,

6) prowadzenie dokumentacji przetargowych: oglaszanie wynikow postepowania
przetargowego, zawiadamianie oferentéw, umowy.

7) nadzoér nad prawidtowym przebiegiem posiedzenia komisji przetargowej,

8) prowadzenie ewidencji dokumentdw wilasnych i obeych, stanowiacych o kierunkach
rozwoju gminy,

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RR.
%23
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych naleza;:

1. Sprawy zwiazane z organizacja pracy:
1) kierowanie sekretariatem Urzedu,
2) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu
3) obstuga centrali telefonicznej, oraz innych urzadzen biurowych,
4) wprowadzanie informacji na strone bip oraz strong internetowa www Urzedu,
5) przyjmowanie klientéw zgtaszajacych skargi 1 wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, badz kierowanie ich do wilasciwych referatow,
6) rejestrowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania,
analizy i oceny skarg i wnioskow zgodnie z rozporzadzeniem,
7) prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta,
8) prowadzenie rejestru:
a) zarzadzen Wéjta Gminy,
b) zarzadzen Wojta Gminy jako kierownika jednostki,
¢) skarg i wnioskdw,
d) wnioskéw o udostepnianie informacji publiczne;j,
9) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
10) prowadzenie rejestru wydanych delegacii stuzbowych,
11) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych oraz srodkdw czystosci,
12) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,
13) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie stazu dla bezrobotnych, praktyk
zawodowych dla ucznidéw szkoét srednich i studentéw oraz praktyk absolwenckich,
14) koordynowanie spraw zwiagzanych z wspélpraca zagraniczna.

2

2. Sprawy zwiazane z obstuga kadrowa:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych, oraz dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,

2) prowadzenie ewidencji zakreséw czynnosci pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,

4) przygotowywanie uméw zlecen zawieranych przez Urzad Gminy,

5) gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie o$wiadczen majatkowych
pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych,

6) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw bhp. i p.poz. w tym: szkolenia
bhp, praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe i badania lekarskie.



7) ewidencja czasu pracy pracownikow,
8) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,
9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
10) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz stuzby
przygotowawczej, oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
11) obstuga programu KADRY.
12) sktadanie informacji miesiecznych i rocznych o zatrudnienie 0s6b niepetnosprawnych
do PFRON.

3. Sprawy zwigzane z samorzadem:

1) przygotowanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami/stanowiskami
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz materialéw na posiedzenia i
obrady Rady oraz jej komisji,

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem posiedzen
sesji oraz spotkan Rady i jej komisji oraz ich protokotowanie,

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, wprowadzanie
informacji na strone bip oraz strong internetowa www Urzedu,

4) przekazywanie uchwat do nadzoru celem badania legalnosci oraz przesylanie uchwat
stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego w formie elektronicznej,

5) organizowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) prowadzenie rejestréw i zbiordéw: uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych,
opinii i wnioskéw z komisji Rady, skarg i wnioskow przyjmowanych przez Rade,
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej kierowanych do Rady,

7) prowadzenie ewidencji o§wiadczen maj atkowych radnych i gromadzenie w tym
zakresie dokumentacii,

8) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami, obstuga techniczna zebran
wiejskich,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendum, przeprowadzanych na terenie Gminy,

10) wspdipraca z KBW w zakresie zapewnienia warunkow terminowej i zgodnej z prawem
realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu gminy wynikajacych z przepisow
kodeksu wyborczego,

11) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyborami na lawnikow,

12) prowadzenie rejestru stowarzyszen i zwiazkow.

4. Sprawy zwiazane z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow gminy, ich aktualizacja na podstawie
zgtoszen meldunkowych w bazie PESEL,

2) sprawy meldunkowe mieszkancow w rejestrze gminnym,

3) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

4) prowadzenie postgpowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich
uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty,

5) udzielanie informacji adresowych,

6) prowadzenie statego rejestru wyborcow.

5. Sprawy obywatelskie:
1) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
porzadku i bezpieczenstwa publicznego,



2) wspélpraca z sadami w sprawie nadzoru nad osobami skazanymi, pracujacymi na cele
spofeczne oraz prowadzenie ewidencji przepracowanych godzin tych oséb,

3) przyjmowanie i wywieszanie na tablicy ogloszen w Urzedzie pism i obwieszezei
sadowych,

4) sporzadzanie spiséw wyborcéw do wyboréw: Sejmu i Senatu, Rad Gmin, Prezydenta
Parlamentu Europejskiego oraz referendum,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) prowadzenie ewidencji dokumentacji niejawnych wystepujacych w Urzedzie.

7) organizowanie spotkan Wéjta z Jubilatami z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego.

?

6. Sprawy zwiazane ochrong przeciwpozarowy:

1) wspoétpraca z Zarzadem Oddziatu Gminnego i jednostkami OSP,

2) nadzorowanie dziatalnosci OSP w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej w $cistej
wspolpracy z komendantem gminnym Zwiazku OSP RP i Komenda PSP oraz
aktualizowanie danych o jednostkach,

3) wspdtdziatanie w przygotowaniu zawodéw gminnych,

4) rozliczanie paliwa z jednostek typuMi S,

5) kierowanie strazakéw na badania profilaktyczne i psychotechniczne,

6) przygotowywanie ekwiwalentu przystugujacego cztonkowi OSP za udziat w dziataniach
ratowniczo-gasniczych i szkoleniach.

7. Sprawy zwiazane z wojskiem, zarzadzaniem kryzysowym i obrong cywilng:

1) przygotowanie dokumentacji rej estracji i kwalifikacji wojskowej oraz uczestniczenie w
kwalifikacji,

2) wspotdziatanie z organami woj skowymi WKU i WSzW,

3) opracowywanie planéw obrony cywilnej, obronnych oraz zarzadzania kryzysowego
gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej, obronnych i zarzadzania
kryzysowego gminy oraz dokumentéw do prowadzenia prac planistycznych w tym
zakresie,

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania na terenie gminy systemu powszechnego
ostrzegania ludnosci oraz wykrywania skazef i przeprowadzanie okresowych treningéw
w tym zakresie,

6) przygotowanie do realizacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

7) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym w Urzedzie:
organizacja stalych dyzuréw, prowadzenie dokumentacji statych dyzuréw,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP:

a) w zakresie $wiadczen na rzecz obrony (§wiadczenia osobiste i $wiadczenia rzeczowe
na rzecz obrony w czasie pokoju)
b) w zakresie akcji kurierskiej,

9) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

10) prowadzenie rejestru decyzji w sprawie nalozenia $wiadezen osobistych i rzeczowych
na rzecz obronnosci.

8. Spraw zwigzane z dzialalnoscia gospodarcza:
1) przyjmowanie wnioskow o zarejestrowaniu, zawieszeniu, wznowieniu, zmianie i
wyrejestrowaniu dziatalno$ci gospodarczej,
2) potwierdzenie zgloszenia wniosku o wpisaniu, zawieszeniu, wznowieniu i
wyrejestrowaniu dziatalno$ci gospodarczej,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia gospodarcza na terenie Gminy - obstuga
systemu informatycznego CEIDG.

9. Spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
1) wydawanie decyzji - zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) przyjmowanie informacji o wielkosci sprzedazy napojoéw alkoholowych,
3) wydawanie zaswiadczen z ewidencii zezwolefi na sprzedaz alkoholu,
4) wspotpraca z Gminng Komisja ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

10. Sprawy zwiazane z promocja, kultura, sportem i turystyka:

1) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gmine,

2) wspolpraca z organizacjami promujacymi gmine i region,

3) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gospodarcza i turystyczng
gminy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem do realizacji zadan wlasnych gminy z
zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

5) prowadzenie spraw z zakresu turystyki i rekreacji,

6) nadz6r nad plaza gminna i miejscem do kapieli,

7) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami i stowarzyszeniami, w tym
organizowanie konkurséw otwartych na realizacje zdan publicznych,

8) dziatalnos¢ pozytku publicznego,

9) nadzor nad miejscami pamicci narodowej, oraz ochrong dobr kultury,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury i jednostek organizacyjnych.

11. Sprawy zwiazane z o§wiatg i zdrowiem:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego szkoly i
przedszkola samorzadowego, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:

a) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych w tym
ksztattowania sieci przedszkola, szkot podstawowych i gimnazjow,

b) wspotpraca z placowkami o$wiatowymi,

¢) zapewniania bezplatnego transportu uczniéw do i ze szkoty oraz dzieci realizujacych
przygotowanie przedszkolne do i z przedszkola,

d) analizowania i zatwierdzania projektow organizacyjnych szko6t i przedszkola,

e) przeprowadzania i organizowania konkurséw na dyrektoréw szkot i przedszkola oraz
posiedzen komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie 0 awans
zawodowy,

f) przygotowania propozycji regulaminu wynagradzania nauczycieli,

g) zapewnienie realizacji przygotowania przedszkolnego dzieci w wieku 51 6 lat,
h) prowadzenia ewidencji spetniania i nie spetniania obowiazku nauki,

1) przygotowania danych do obliczenia subwencji oswiatowej,

j) sporzadzania sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowej,

2) realizacja zadan zwigzanych z pomoca materialna uczniow o charakterze socjalnym,

3) wykonywanie zadan zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw pracodawcom, ktorzy zawarli umowy o prace w celu przygotowania
zawodowego,

4) realizacja zadan zwiazanych z wyprawka szkolna,

5) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,

6) wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie realizacji programéw profilaktycznych,



12. Sprawy zwiazane z informatyka:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, a
W szcezeg6lnoscei nadzor techniczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu i funkcjonowaniem
systemOw informatycznych:
a) wdrazanie, instalacja i eksploatacja systemdw i programow,
b) tworzenie i eksploatacja baz danych,
¢) elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych, serwerze,
d) wdrazanie i aktualizacja podpisow elektronicznych oraz administrowanie
elektroniczng skrzynka podawcza,
¢) archiwizowanie danych z serwera sieciowego,
f) zaopatrywanie w niezbedny sprzet i wyposazenie,
3) administrowanie siecia wewnetrzng i serwerem:
a) ustalanie uprawnien dostepu do baz danych,
b) analizowanie stanu wyposazenia w sprzet komputerowy oraz planowanie zakupow,
4) prowadzenie ewidencji eksploatacji i brakowania:
a) zestawow komputerowych,
b) programéw uzytkowych,
¢) materialéw eksploatacyjnych,
5) realizowanie zadan w zakresie ochrony danych osobowych jako ,,Administrator
Bezpieczenstwa”,
6) rejestracja certyfikatu i kluczy publicznych zwiazanych 7z przekazaniem elektronicznym,
7) koordynacja i organizacja systemdow informatycznych zwigzanych z wyborami,

13. Sprawy zwiazane z obshuga prawng:
1) sprawowanie pelnej obstugi prawnej w Urzedzie,
a) przygotowywanie pisemnych opinii prawnych oraz aktow prawnych,
b) opiniowanie aktéw prawnych przygotowywanych przez pracownikow,
2) reprezentowanie organéw Gminy w sprawach sadowych,
3) udziat w toczacych sie postepowaniach sadowych,
4) udziat w negocjacjach w imieniu Urzedu lub Wéjta,

Referat przy znakowaniu uzywa symbolu ,,00”.
§ 24

Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadezej nalezy prowadzenie kontroli urzedu i
podlegtych jednostek w zakresie okreslonym w odrebnym regulaminie wprowadzonym
zarzadzeniem.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KZ”.
§ 25

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji nicjawnych w tym ich ochrony fizycznej.

2. Zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych w ktérych sq wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji.



4. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw.

5. Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie i nadzorowanie jego
realizacji.

6. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Monitorowanie systemu antywlamaniowego.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IN”.

Rozdzial IX

Postgpowanie z skargami i wnioskami
§ 26

Zasady przyjmowania i zatatwiania kierowanych do Wojta skarg i wnioskéw okreslono w
zatqezniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial X
Postepowanie z wnioskami o dostepie do informacji publicznej
§ 27

Zasady przyjmowania wnioskéw o dostepie do informacji publicznej okreslono w zalgezniku
nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial X1

Postanowienia konicowe
§ 28

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

Ogolna liczba etatéw w Urzedzie na dzien 1 stycznia 2016 r. wynosi 28.25.
§ 30

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wijewo

Zasady podpisywania pism

§1

Woéjt podpisuje:

. Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne.

. Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

. Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatéw.

. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie

upowaznit pracownikéw Urzedu.

6. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu.

7. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji
publiczne;.

9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych.

11. Wszystkie decyzje i pisma, do ktérych wydawania w jego imieniu upowaznit

pracownikow, w sytuacji gdy jest obecny w Urzedzie.

12. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Woit zastrzegt dla siebie.

D T O [y

Wn

\ §2
Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

§3
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1. Pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wjta.
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.
3. Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne] Referatow.

§4
Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktorych sa upowaznieni inni
pracownicy.

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wijewo

Zasady przyjmowania i zalatwiania kierowanych do Wéjta skarg i wnioskow

§1

Wojt przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w
godzinach 14,00 — 17.,45.

§2

1. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu, faksem lub
w formie elektroniczne;.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

$3

Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych:

1. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu.

2. Stanowisko ds. Organizacyjnych prowadzi biezaca kontrolg przyjmowania, rejestrowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw przez pracownikow Urzedu.

- Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy do pracownikéw Urzgdu wlasciwych ze wzgledu
na przedmiot sprawy.

4. Zalatwienie skarg i wnioskow powinno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, jej rozstrzygnigciu, dokonaniu odpowiednich wystapien, usunigciu stwierdzonych
uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposdb wyczerpujacy skarzacego
(zglaszajacego wniosek) o sposobie zalatwienia.

. Skargi i wnioski, ktére wptynely jako anonimy lub bez adresu zwrotnego nie sg zatatwiane.

6. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajacego, powinny byé

rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie w ciagu miesiaca.

o
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wijewo

Zasady postepowania z wnioskami o dostepie do informacji publicznej

§1

Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi rejestr wplywajacych wnioskéw
o dostepie do informacji publicznej do Urzedu.

§2
1. Rozpatrywanie wnioskéw nalezy do pracownikow Urzedu wlasciwych ze wzgledu na

przedmiot sprawy.
2. Wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie.



