Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 33/2011
Wojta Gminy Szrensk
zdnia 30 czerwca 2011 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SZRENSKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny  Urzedu Gminy w Szrensku zwany dalej ,Regulaminem” okresla
szczegblowg organizacje wewnetrzng, zasady i tryb pracy Urzedu Gminy oraz zadania i zakres
dziatania kierownictwa i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Szrefsk;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Szrefisku;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szrensku;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Szrensk;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Szrensk;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szrensk;

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy;
Komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzedzie a takze inng
komoérke organizacyjng oraz stanowiska jednoosobowe lub wieloosobowe w strukturze
organizacyjnej Urzedu.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy w Szrensku uchwalony uchwatg Nr V/34/03
Rady Gminy w Szrefsku z dnia 03 marca 2003r.

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szrensku;
11) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990roku o samorzgdzie gminnym

(Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

§3

1. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Szrensk w powiecie mtawskim, wojewodztwo mazowieckie.
2. Adres Urzedu: 06-550 Szrensk, ul. Plac Kanoniczny 10.

§4

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.



§5

Sprawy zwigzane z organizacjg pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikéw Urzedu
okreslajg akty prawa powszechnie obowigzujgcego oraz Regulamin Pracy Urzedu.

Obieg dokumentdéw innych niz finansowo-ksiegowe, a takze system rejestracji, oznaczania
i archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna oraz wydane w tej sprawie zarzadzenie
Wjta.

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okre$lajg akty prawa powszechnie obowigzujacego
oraz wydane na wniosek Skarbnika Gminy zarzadzenie Wojta.

§6

Urzad jest jednostka pomocnicza, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania wynikajace
z funkcji organu wykonawczego Rady.

Urzad wspomaga wykonanie zadan przez Rade, Jej komisje oraz inne organy i jednostki
organizacyjne funkcjonujgce w strukturze Gminy.

§7

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
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praworzadno$ci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej oraz kontroli zarzadcze;,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo i poszczegdine komorki organizacyjne,
wzajemnego wspdtdziatania.

§8

Urzad realizuje zadania:

1) Wtasne wynikajace z ustawy i innych ustaw szczegolnych;

2) Zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowe;j;

3) Wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego badz organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

4) Inne - okres$lone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§9

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1017 ze zm.) chyba, Ze przepisy
szczegblne stanowig inaczej.

Czynno$ci biurowe i kancelaryjne wykonywane sg z uwzglednieniem przepisow rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67), niniejszego Regulaminu oraz zarzadzen Wojta.

§ 10

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, Ze pracownik obowigzany jest wykonywac
polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi réwniez wykonywaé polecenia
pochodzace od kierownikow wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadarn Urzedu dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw winni stuzyé Gminie
| Panstwu.
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§13

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 14

Urzad Gminy w Szrensku jest czynny w dni robocze w godzinach od 730 do 15%,
Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w dniach pracy Urzedu w godzinach od 7%

" do 14%,

§15

Wojt Gminy przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdq $rode tygodnia
w godzinach urzedowania tj. od 730 do 15%.

Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw sporzadzane sg protokoty.

Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantdbw w sprawach skarg
i wnioskow okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§16

Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkafncow o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:



» Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow
przez Wéjta i Przewodniczacego Rady a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie,

» Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko
| imie pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dziatania,

» Tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sagdowych,

» Strona internetowa BIP.

§17

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
2. Wéjt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, kierownika referatu oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

§18

1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powofania;
3) umowy o prace.

2. Okreslone przez Woéjta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dziefo.

3. Dopuszcza sie zatrudnianie pracownikow w niepetnym wymiarze czasu pracy.

4. Stosunek pracy pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace nawigzuje si¢ na
czas nieokreslony lub na czas okre$lony. Jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, Wojt moze w tym celu zatrudni¢ innego
pracownika na podstawie umowy o0 prace na czas okreslony obejmujacy czas tej nieobecnosci.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Urzedu

§19

W Urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

1. Referat tworzy sie jezeli charakter pracy uzasadnia zatrudnienie co najmniej dwodch
pracownikow.

2. Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w przypadku, gdy specyfika spraw wykonywanych na
danym stanowisku wymaga bezposredniego podporzadkowania Kierownikowi Urzedu.

3. Woijt moze utworzy€ inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobec referatu.

§ 20
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy - symbol ,FIN”



a) Skarbnik Gminy wykonujacy jednoczes$nie zadania Kierownika Referatu;
b) zastepca kierownika Referatu;

c) stanowisko ds. ksiegowo$ci dochodéw budzetowych i ptac;

d) stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych;

e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j i optat;

f) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat;

g) stanowisko ds. obstugi kasowe.

2) Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa - symbol ,IPR”
a) Kierownik Referatu wykonujacy jednoczes$nie zadania z zakresu promocji gminy;
b) stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska;
c) stanowisko ds. infrastruktury, zamowien publicznych i rolnictwa.
d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych.

3) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,USC”

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Wéjt Gminy — symbol ,USC”;

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - niepetny etat - symbol ,USC”;

c) stanowisko pracy do spraw Urzedu Stanu Cywilnego — symbol ,USC”;

c) stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — symbol ,SO”.

4) Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych ikadr - symbol ,ORK”

5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi rady gminy, zdrowia i kultury - symbol ,RG”,

6) Samodzielne stanowisko do spraw kancelaryjnych i zasitkéw szkolnych — symbol ,KZS”

7) Samodzielne stanowisko do spraw geodezji, gospodarki nieruchomosciami
i drogownictwa - symbol ,GGN”;

8) Samodzielne stanowisko do spraw gospodarczych i dziatalnoci gospodarczej -
symbol ,GDG’,

9) Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
oraz spraw przeciwpozarowych - symbol ,O0CWiZK”

10) Samodzielne stanowisko do spraw administracyjno-biurowych — symbol ,ADM”

11) Samodzielne stanowisko — prowadzenie Sekretariatu Wéjta - symbol ,SW”,

12) Stanowisko radcy prawnego - symbol ,RP’,

13) Stanowisko Informatyka - symbol ,INF”

14) Pion ochrony informacji niejawnych.
a) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych,
b) Zastepca Petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

2. Ponadto Urzad zatrudnia pracownikow obstugi:

1) sprzataczka - 2 etaty,
2) robotnik gospodarczy .

§ 21

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

o=

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy, bedacy jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego,
Kierownik Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.



§ 22

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Wdjta jako organu administracji samorzadowej. Wszyscy
pracownicy zobowigzani sq w szczegolnosci do:

1)

USROS

dbato$ci o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

znajomosci prawa materialnego obowigzujgcego w powierzonym im zakresie dziatania;
wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo;

zachowania uprzejmosci i zyczliwoSci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonych;

udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnie¢;

10) proponowania formy i sposobu postepowania zapewniajacego prawidtowe i szybkie zatatwienie

spraw;

11) prawidtowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizowania akt spraw, zbioréw

przepisow prawnych, rejestrow, spisdw spraw, pomocy urzedowych i wyposazenia biurowego;

12) udziatu w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz
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zadan dotyczacych likwidacji skutkow klesk zywiotowych;

) przygotowywania i aktualizacji informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

) wspdtdziatania z wiadciwymi organami administracji rzadowej;

) podejmowania czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

) opracowywania sprawozdan statystycznych zgodnie z zakresem czynnosci;

) wydawania za$wiadczern w sprawach zwigzanych z zakresem  czynno$ci w oparciu
0 posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

) wykonywania na zlecenie Wéjta innych czynnosci w sprawach objetych jego kompetencjg;

) przyjmowania interesantow i zatatwianie ich spraw;

) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

) poddania sie okresowej ocenie.

Kierownicy referatow oraz rownorzednych jednostek organizacyjnych kierujq oraz zarzadzajg
nimi w sposob zapewniajacy realizacje zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pracownicy zatrudnieni w referacie pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej wobec
kierownika referatu, kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy wobec Wojta.

§ 23

Zakres czynnosci dla kierownikow referatow lub rownorzednych jednostek organizacyjnych
Urzedu ustala Wéjt w oparciu o propozycje Sekretarza.

Zakres czynnosci dla Sekretarza ustala Wojt.



3. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach lub réwnorzednych jednostkach
organizacyjnych Urzedu ustala Wojt w oparciu o propozycie  kierownika referatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej.

4. Zakres czynno$ci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Wéjt
W oparciu o propozycje Sekretarza.

5. Szczegbtowe zadania wykonywane na poszczeg6inych stanowiskach pracy zaréwno
w Referatach jak i na samodzielnych stanowiskach, okreslajg zakresy czynnosci.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji pomigedzy kierownictwo Urzedu

§24
1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Wijt jako Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetenciji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;
3) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy;
4) w stanie kleski zywiotowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia;
5) sktadanie odwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
6) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;
7) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
8) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;
9) udzielanie petnomocnictw w granicach umocowania Wojta;
10) udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta;
11) przedktadanie projektow uchwat na sesje Rady;
12) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
13) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
14) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;
15) wydawanie zarzadzen;
16) zatwierdzanie regulamindéw organizacyjnych podlegtych jednostek;
17) wykonywanie zadan administratora danych osobowych w Urzedzie Gminy;
18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady.

4. Wojt bezposrednio nadzoruje:
1) Jednostki organizacyjne gminy;
2) Kierownikow referatow;
3) Samodzielne stanowiska.



§ 25

1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Pod nieobecnos¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje Sekretarz w ramach posiadanego upowaznienia.

3. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych o ktérych mowa w ust.1.

4. Wykaz upowaznien o ktérych mowa w ust.3 prowadzi Sekretarz lub osoba zatrudniona na
stanowisku ds. organizacyjnych.

§ 26

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoScig referatow oraz innych jednostek organizacyjnych
realizujgcych te zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie rachunkowos$ci oraz obstugi ksiegowej budzetu Gminy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

2) przygotowywanie projektow budzetu Gminy i przedktadanie ich w obowigzujacym
terminie do uchwalenia;

3) nadzorowanie wiasciwej realizacji okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw
i wydatkébw, a w razie odstepstw od planu  wystepowanie z inicjatywg zmian
w budzecie;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny budzetowe;j;

6) Sporzadzanie i wykonywanie uktadu wykonawczego budzetu;

7) dokonywanie zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan

pienieznych;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciggania kredytdw i pozyczek;

prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek;

przekazywanie sptat kredytéw i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek;

przekazywanie Srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych;

nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowe;;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacii

o sytuacji finansowej Gminy;

16) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy;

17) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania budzetu gminy i przedktadanie ich
w obowigzujacym trybie do uchwalenia;

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta, dotyczacych
budzetu Gminy;

19) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;

20) nadzorowanie  kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkdw
I opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu
dokumentow finansowych oraz obrotu drukami scistego zarachowania;

21) nadzorowanie prawidtowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;
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22) obligatoryjne uczestnictwo w sesjach Rady oraz Komisji na zaproszenie
przewodniczacego komisji,

23) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej wynikajacej z ustawy o finansach
publicznych;

24) wykonywanie zadan kierownika Referatu Finansowego;

25) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

26) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

3. Skarbnik Gminy moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnosci prawnych, mogacych spowodowac powstanie zobowigzania
pienieznego.

§ 27

1. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1)

2
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14)
15)
16)

17)
18)

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikbw w granicach
upowaznienia przez Wojta;

Przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéow wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu;

Usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

Kontrola dyscypliny pracy;

Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;

Kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw Urzedu;
Czuwanie nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu;
Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw przepiséw prawnych;

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

Nadzor nad opracowywaniem zakreséw czynno$ci pracownikdw,

Przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do:  Sejmu, Senatu,
Parlamentu Europejskiego, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Wéjta Gminy, Rady
Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewodztwa oraz referendami;

Sprawowanie kontroli wewnetrznej i zarzadczej;

Wspdtpraca z Wojtem w zakresie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

Wydawanie z upowaznienia Woéjta decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

Dbato$¢ o wyglad budynku i jego otoczenia;

Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

19) Wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta.

§28

1. Referatem i rownorzednymi jednostkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.

2. Kierownik referatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej urzedu kieruje realizacjg zadan
Gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi lub rownorzednej jednostce organizacyjne;.



3. Kierownik referatu lub rownorzednej jednostki organizacyjnej Urzedu w zakresie wskazanym
przez Wojta wykonuje obowigzki zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikow.

4. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu
lub réwnorzednej jednostki organizacyjne;j;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw;

3) ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich
sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtymi
pracownikami;

6) podejmowanie dziatan koordynujgcych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawnych na stanowiskach pracy, w tym przepisow
0o ochronie danych osobowych, tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informaciji publicznej oraz 0 zamdwieniach publicznych;

8) dbato$¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okre$lonych spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu lub rbwnorzednej
jednostki organizacyjnej, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat Rady,
zarzadzen Wojta, umoéw, porozumien i innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w cze$ci dotyczacej zakresu dziatania referatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej i biezacy nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowej
w tej czesci;

11) opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

13) zapewnienie wiasciwej wspdipracy z Rada, radnymi oraz jednostkami pomocniczymi Gminy,
w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow w trybie przewidzianym przepisami prawa;

14) udziat w sesjach Rady w przypadku omawiania spraw z zakresu dziatania referatu;

15) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom informacii
dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz zadarn obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania referatu
lub rébwnorzednej jednostki organizacyjne;.

Rozdziat 4
Zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
§29
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:

10



opracowywanie projektu budzetu;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

sporzadzanie i wykonywanie uktadu wykonawczego budzetu;

przekazywanie Srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych;

analizowanie planow finansowych dysponentéw;

rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkéw;
) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zaciggniecia kredytow i pozyczek;
) prowadzenie ewidencji kredytéw i pozyczek;
przekazywanie sptat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek;
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2. W zakresie ksiegowo$ci dochodow budzetowych i ptac:

1) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych organu;

prowadzenie analityki do konta 901 — kart dochoddw;

prowadzenie analityki do konta 902 — kart wydatkow;

Sporzadzanie sprawozdan kasowych z wykonania dochodéw budzetowych;

rozliczanie podatku VAT od dokonanych zakupéw i sprzedazy;

rozliczanie inwentaryzacii;

uzgadnianie dochodow podatkowych z innymi pracownikami Urzedu;

prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy

i pracownikow gminnych jednostek organizacyjnych tj. Gminnego Osrodka Kultury, Gminne;

Biblioteki Publicznej, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej;

9) Prowadzenie dokumentaciji zasitkowej ZUS i naliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych
oraz cato$ci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow;

10) Sporzadzanie deklaracji podatkowych miesiecznych i dokonywanie rocznych obliczen
podatku dochodowego od oso6b fizycznych dla pracownikéw Urzedu Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych;

11) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do emerytur i rent oraz kapitatu
poczatkowego;

12) Wystawianie zaswiadczen ZUS RMUA dla pracownikéw Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych, do korzystania ze $wiadczen zdrowotnych;

13) Wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci zarobkéw dla potrzeb pracownikow;

14) Prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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3. W zakresie ksiegowosci wydatkéw budzetowych:

1) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych jednostek budzetowych — Urzedu
Gminy, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, Gminnego O$rodka Kultury i Gminne;
Biblioteki Publicznej;

2) ksiegowanie wydatkow inwestycyjnych dotyczacych budzetu gminy i jednostek
organizacyjnych;

3) Dekretowanie i kompletowanie dokumentacji ksiegowej dotyczacej Urzedu Gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych;

4) Sporzadzanie sprawozdan kasowych z wykonania wydatkéw budzetowych jednostek
budzetowych,

5) Sporzadzanie miesiecznych wydrukow z realizacji budzetu Gminy i gminnych jednostek

organizacyjnych;
6) Prowadzenie ksiag inwentarzowych — uzgadnianie z kontami syntetycznymi, na koniec roku
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| po kazdej inwentaryzacjj;
7) Ewidencja Srodkow trwatych;
8) Sporzadzanie rocznych sprawozdan SG-01 o $rodkach trwatych;
9) Prowadzenie analityki do kont w komputerowej bazie danych:

e 011 - Srodki trwate,

» 013 - pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu,

* 014 - zbiory biblioteczne,

» 071 - umorzenia $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
» 135 - rachunki $rodkow funduszy specjalnych,

o 234 - pozostate rozrachunki z pracownikami,

» 240 - pozostate rozrachunki.

4. W zakresie ksiegowosci podatkowej i optat:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie podatku od $rodkéw
transportowych i optaty targowej;
2) prowadzenie kont podatnikdéw osob prawnych i fizycznych;
3) ksiegowanie podatkow i opfat od osob prawnych i fizycznych, w komputerowej bazie
danych;
4) wymiar i ksiegowanie podatkéw od $rodkéw transportowych w komputerowej bazie danych;
5) sporzadzanie wydrukow komputerowych zwigzanych z wymiarem oraz innych
dokumentow, formularzy i zestawien;
6) sporzadzanie kontokwitariuszy dla sottysow oraz wystawianie dowoddw wptaty na podatki
| optaty;
uzgadnianie miesiecznych dochoddw podatku z ksiegowoscig budzetows;
rozliczanie sottysow (inkasentoéw) z tacznego zobowigzania pieni¢znego i innych opfat;
sporzadzanie list ptac dla sottysow (inkasentow);

) uzgadnianie wptat dziennych z kasg;

) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan;

) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym oraz terminowe podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, takich jak: upomnienie, tytut
wykonawczy, zabezpieczenie hipoteczne;

13) wspdtpraca z KRUS w sprawach ubezpieczen spotecznych rolnikow;

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz prowadzenie centralnego rejestru

zaswiadczen wychodzacych z Urzedu;

15) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej;

16) Rozliczanie inkasenta z zebranej optaty targowe;.
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5. W zakresie wymiaru podatkdw i optat:
1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia stawek podatku od nieruchomosci,
rolnego i leSnego;
2) dokonywanie wymiaru podatku od 0s6b fizycznych i prawnych, w tym:
* f3cznego zobowigzania pienieznego,
* podatku od nieruchomosci,
* podatku lesnego.
3) Nanoszenie zmian u podatnikow na podstawie otrzymanych zmian geodezyjnych,
deklaraciji i informacji podatkowych;
4) Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatku rolnego, od nieruchomosci i leSnego od
0s0b fizycznych i prawnych;

12



5) Prowadzenie rejestru podatnikéw;
6) Prowadzenie dokumentacji w zakresie stosowania ulg podatkowych na podstawie

Ordynaciji podatkowej, u 0s6b fizycznych i prawnych, tj.:

* umorzen,

» odroczen terminu ptatno$ci,

* rozilozenia na raty.

7) Prowadzenie dokumentacji w zakresie stosowania ulg ustawowych tj.:

* inwestycyjnych,

»  ztytulu nabycia gruntow,

* pozostatych ulg.

8) Prowadzenie dokumentacji w zakresie stosowania ulg przedsigbiorcom na podstawie
ustawy o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publiczne;j;
9) Prowadzenie kontroli podatkowej, w tym:

» opracowywanie rocznych planéw kontroli podatkowej i przedktadanie ich Wéjtowi
Gminy do akceptacii,

» przeprowadzanie kontroli podatkowej u 0sdb fizycznych i prawnych, pod katem
prawidtowosci i zgodnosci danych wynikajacych z deklaracji i informacji podatkowych;
oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

» informowanie o wynikach kontroli Wojta Gminy i Skarbnika.

10) Aktualizacja gospodarstw i dziatek rolnych;

11) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu stosowanych ulg w podatkach i optatach u 0séb
fizycznych i prawnych;

12) Wspétpraca z innymi urzedami w sprawach podatkowych;

13) Prowadzenie aktualizacji materiatdw do spisow rolnych;

. W zakresie obstugi kasowej.
1) przyjete wptaty gotdwki do kasy przekazywaé na wtasciwe rachunki bankowe;
2) sumy przyjete powyzej 1000 zt odprowadza¢ do banku w dniu wpfaty;
3) wszystkie obroty gotdwkowe muszg by¢ dokonywane na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych zapisanych w raportach kasowych;
1) na wydatki powinna by¢ pobierana gotowka z wtasciwego rachunku bankowego na Scisle
okreslony cel wyptaty;
2) staty zapas gotowki w kasie ustala sie jako pogotowie kasowe;
3) prowadzi¢ raporty kasowe oddzielnie na kazdy rachunek bankowy i na wptaty podatkowe;
4) uzgadnia¢ wptaty podatkowe z ksiegowg podatkowa, codziennie do godz. 14-tej, inne
z osobami wystawiajgcymi pokwitowanie;
5) raporty kasowe jezeli nie zachodzi koniecznos¢, zamykac co 10 dni kalendarzowych;
6) przyjeta gotdwke do kasy nalezy przechowywa¢ w kasie ogniotrwatej, nalezycie
zabezpieczonej;
7) gotdwke powyzej 5000,- zt, z Banku Spdidzielczego nalezy podejmowaé w obstawie dwéch
pracownikow wyznaczonych przez kierownictwo;
8) operacji kasowych powinien dokonywac tylko kasjer;
9) zaopatrywanie urzedu gminy w odpowiednie druki $cistego zarachowania;
10) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;
11) pobieranie opfaty skarbowej.

§ 30
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Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa,
nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie Inwestycji , Promocji Gminy i Pozyskiwania Funduszy Pomocowych:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji wiasnych samorzadu
finansowanych z budzetu gminy oraz ze S$rodkéw pochodzacych ze zrodet pozabudzetowych
a szczegolnosci:

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

» Przedktadanie Wojtowi Gminy mozliwosci wykorzystania srodkow zewnetrznych do
realizacji zadan przewidzianych w budzecie gminy,

» Koordynowanie dziatan zwigzanych z ubieganiem sie o $rodki pomocowe z Unii
Europejskiej i krajowe,

Opracowywanie programéw  gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych;

Koordynacja inicjowanych przez mieszkancow gminy inwestycji zwigzanych z rozbudowg
infrastruktury technicznej i spotecznej;

Prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowych dla zadan przewidzianych do realizacji
przez Urzad;

Wspdtudziat w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej gminy,

Tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych planéw w zakresie inwestycji i remontow,
Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdbw promujgcych gmine na
zewnatrz;

Monitorowanie terminéw naboru wnioskow w sprawie pozyskiwania funduszy unijnych
i Srodkéw krajowych;

Koordynowanie dziatan promocyjnych na terenie gminy, organizacja i udziat
w masowych imprezach promocyjnych;

Prowadzenie przy wspétudziale informatyka strony internetowe;.

Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej informacji o gminie, ukazujacej sie w mediach.
Przygotowywanie i sktadanie wnioskow oraz wykonywanie innych  prac zwigzanych
z pozyskiwaniem funduszy unijnych i krajowych;

Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania
wniosku do rozliczenia projektu;

Nawigzywanie kontaktow i biezaca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi
w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

Wspdipraca z gminami — potencjalnymi partnerami we wspolnych projektach inwestycyjnych i
innych.

Wspdidziatanie z innymi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskdw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych;

2. W zakresie planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska:

1.

w

Analiza potrzeb i wnioskdw do rocznych i wieloletnich programéw pracy w zakresie planowania
przestrzennego;

Wykonywanie prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania terenu oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
Wspoétpraca z jednostkami urbanistycznymi;

Uzgadnianie lokalizacji inwestycji i przedsiewzieC oraz przygotowywanie decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
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10.
1.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Wydawanie zadwiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym.
Przygotowywanie innych dokumentéow 2z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego;

Przygotowywanie i udzielanie informacji dot. przeznaczenia terendw zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego — wypisy i wyrysy z planu zagospodarowania gmin;
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,Prawo ochrony Srodowiska”;

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska w tym zwigzanych z ochrong powietrza
atmosferycznego i wody;

Gospodarka zasobami mieszkalnymi i uzytkowymi na terenie gminy;

Prowadzenie ewidencji  obiektdw zabytkowych na terenie gminy, wspdtpraca
z konserwatorem zabytkéw;

Uczestniczenie na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolach oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynno$ciami,

Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw
o ochronie Srodowiska,

Prowadzenie spraw dotyczacych miejsc objetych szczegblng ochrong przyrody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg dzikich wysypisk,

Opiniowanie_programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

organizowanie akcji wymiany pokry¢ dachowych zawierajacych azbest,

wspoipraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska, Inspekcjg Sanitarna, Starostwem Powiatowym
w Mtawie i innymi instytucjami oraz fundacjami w zakresie ochrony Srodowiska.

3. W zakresie Infrastruktury, zamoéwien publicznych i rolnictwa:

1.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych oraz gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie, m.in.:

»  Opracowywanie ogtoszenia 0 zamdwieniu publicznym;

»  Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

» Przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

»  Przygotowywanie umowy o zaméwienie publiczne,

» Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez samorzad Gminy Szrensk,
» Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,

» Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,

* Monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych,

Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacii
zamowien publicznych.
Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej inwestycji i remontdw
prowadzonych przez Gmine;
Prowadzenie ewidencji umow i zlecen zawartych z wykonawcami prowadzonych inwestycj;
Podejmowanie odpowiednich dziatan w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
prowadzonych inwestyciji;
Organizowanie odbioru technicznego i rozliczanie zakonczonych inwestycj;
Pozyskiwanie funduszy pomocowych na rozwdj infrastruktury i ochrony $rodowiska;
Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa i weterynarii, w tym:

a. Wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng oraz podejmowanie  dziatan w zakresie

zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
b. Wspdtpraca z punktem zbiorczym padliny zwierzat,
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c. Wspdidziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji
pojawiajacych sie chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich
zwalczaniem.

9. Wspdtpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa;

10. Wydawanie zezwolen na utrzymanie psow agresywnych;

11. Nadzér nad bezdomnymi psami oraz podejmowanie czynno$ci w zwigzku ze zgtoszeniem
dotyczacym psa chorego lub podejrzanego o wscieklizne;

12. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rolnictwa.

13. Udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw rolnych.

§ 31

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilneqo, nalezy:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynno$ci okreslonych
w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz
konkordacie podpisanym pomiedzy Stolica Apostolskg a Rzeczypospolita Polskg, w tym
w szczegbInosci:

1.

2.

Rejestracja stanu cywilnego dokonywana w ksiegach stanu cywilnego w formie aktow
urodzen, matzenstw i zgondw;
Nanoszenie wzmianek dodatkowych przez wpisywanie orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych w celu aktualizacji stanu cywilnego osob;
Przyjmowanie o$wiadczen wptywajacych na tres¢ aktu stanu cywilnego oséb o:
* Uznaniu dziecka,
» Nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
» Powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
* Wyborze nazwisk po zawarciu matzenstwa oraz nazwiska dzieci zrodzonych
z matzenstwa.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
» Transkrypciji aktéw stanu cywilnego sporzadzanych za granicg,
» QOdtworzenie tresci aktu stanu cywilnego w przypadku zniszczenia lub zaginigcia
ksiegi,
»  Sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,
» Uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
*  Zmianie imienia dziecku,
» Zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu okreslonego w art.4
Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego,
*  Zmiany imion i nazwisk.
Przyjmowanie o$wiadczen od nupturientdw o niewiedzy przeszkdd zawarcia matzenstwa;
Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:
» cywilnego - przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie o$wiadczenia, sporzadzenie aktu
matzenstwa i jego odpisow,
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10.

1.

12.

13.

14.

» konkordatowego - przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych
dokumentéw i wydanie stosownego zaswiadczenia oraz po otrzymaniu
zaSwiadczenia od strony koScielnej, sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpisow;

Sporzadzanie akt i wydawanie z nich odpisdéw oraz zaswiadczen;

Prowadzenie akt zbiorowych i ich biezaca aktualizacja, dokonywanie przypiskéw oraz
zawiadamianie innych urzedéw o zmianach w aktach stanu cywilnego;

Przestrzeganie  szczegdlowych zasad przechowywania i zabezpieczenia ksigg stanu
cywilnego oraz przekazywanie 100-letnich ksigg do Archiwum Panstwowego;
Powiadamianie organow ewidencji ludnosci i dowodow osobistych o zaistniatych zmianach
w aktach stanu cywilnego;

Korespondencja z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa i akt stanu
cywilnego oraz ewidencji ludnosci;

Sporzadzanie wnioskéw dla jubilatow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie
oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

Przyjmowanie do protokotu o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy zgodnie z Kodeksem
Cywilnym;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu USC.

2. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ewidenciji ludnosci i dowodach osobistych

nalezy:

1.

kv

N

10.
1.

12.
13.

Wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos$C obywateli oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw w tym zakresie;

Prowadzenie ewidenciji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie komputerowym:;
Sporzadzanie spisu wyborcow;

Sporzadzanie wykazdw dzieci dla potrzeb szkot;

sporzadzanie wykazow mezczyzn i kobiet objetych rejestracjq oraz list 0sdb
podlegajacych obowigzkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowej;

Prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL;

Dokonywanie zameldowania, przemeldowania oraz wymeldowania 0séb na podstawie
zgtoszen meldunkowych oraz w trybie administracyjnym;

Sporzadzanie spiséw, wykazéw i innych zestawien na podstawie posiadane;
dokumentaciji, udzielanie informacji adresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie rejestru wydanych poswiadczen meldunkowych oraz pobytu cudzoziemcéw;
Udostepnianie danych osobowych na wniosek strony lub osoby majacej w tym interes
prawny oraz przestrzeganie w tym zakresie zasad okreSlonych w ustawie o ochronie
danych osobowych;

Prowadzenie kontroli meldunkowych;

Wspdtpraca z innymi urzedami i instytucjami na odcinku zatatwiania spraw z zakresu
ewidenciji ludno$ci;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci;

Przestrzeganie zasad prawidtowej ochrony informacji niejawnych.

§ 32

Do gtéwnych zadan na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr.
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1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu (w tym zatrudnianych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych) oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
- GOK, GOPS, Biblioteka, ZGK, {j..

» prowadzenie teczek akt osobowych,

» sporzadzanie umdw o prace,

* przygotowywanie decyzji dotyczacych dodatku stazowego i nagrod
jubileuszowych,

» prowadzenie kart czasu pracy,

» prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

* przygotowywanie wnioskbw o emerytury i renty pracownicze oraz kapitat
poczatkowy.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznieniami i nagrodami pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem mechanikéw-konserwatorow bojowych
wozow strazackich w jednostkach OSP;

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu zatrudnionych oraz
0 czasie pracy;

5) w ramach udzielonego upowaznienia przyjmowanie i prowadzenie ewidencji oswiadczen
majatkowych sktadanych przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursdw i naboréw pracowniczych na
wolne stanowiska pracy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

8) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéow kadrowych
i ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

9) organizowanie szkolen pracowniczych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

10) organizowanie badan lekarskich pracownikdw (wstepnych, okresowych i kontrolnych);

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy oraz w drodze do lub
Z pracy;

12) przygotowywanie na polecenie Wojta upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw oraz
prowadzenie ich ewidencii;

13) przygotowywanie i ewidencja uméw cywilno-prawnych dotyczacych zatrudnienia;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania prac interwencyjnych i robét
publicznych oraz stazy pracowniczych, wspdtpraca na tym odcinku z Powiatowym Urzedem
Pracy;

15) prowadzenie ewidencji aktow prawnych wydawanych przez Wojta Gminy tj. zarzadzen
| decyzji;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg Urzedu;

17) prowadzenie ewidencji sporzadzanych testamentow;

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;

19) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow przyuczenia do zawodu i nauki zawodu
pracownikéw mtodocianych;

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem kontroli zarzadczej wynikajace;
z ustawy o finansach publicznych;

21) wykonywanie w zakresie zleconym przez Wéjta lub Sekretarza Gminy zadan zwigzanych
z wyborami do: Parlamentu, wyborami Prezydenta RP, rady gminy, rady powiatu, sejmiku
wojewodztwa i bezposrednim wyborem wojta oraz referendum.

2. Samodzielne stanowisko pracy do spraw_obstugi rady gminy, zdrowia i kultury:

1. Obstuga techniczno-organizacyjna Rady Gminy.
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10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.

Organizowanie sesji Rady Gminy, w tym podawanie do publicznej wiadomosci ich terminéw
oraz dostarczanie radnym niezbednych materiatow.
Protokotowanie przebiegu obrad sesji i kompletowanie dokumentacji.
Przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady Gminy i jej komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia
i obrady tych organdw, konsultowanie ich z radcg prawnym:;
Przedkfadanie uchwat Wojtowi Gminy;
Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;
Przekazywanie uchwat Rady:

» Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

* na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym.
Ewidencjonowanie i przekazywanie do realizacji wnioskdw i interpelacji radnych;
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych przez obywateli do Rady Gminy lub
Przewodniczacego oraz podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia;
Czuwanie nad wtasciwym i terminowym przygotowywaniem materiatow na sesje;
Organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy;
Obstuga techniczno-organizacyjna statych Komisji Rady;
Sporzadzanie informacji i sprawozdan statystycznych z zakresu dziatalnosci Rady i Komisjj;
Przygotowywanie plandw spotkan radnych z wyborcami;
Prowadzenie rejestru postulatow zgtaszanych na spotkaniach radnych z wyborcami oraz
przesytanie ich do wiasciwych jednostek, celem realizacji;
Prowadzenie ewidencji radnych;
Prowadzenie ewidenciji sktaddw rad soteckich;
Organizowanie i przygotowywanie wyborow samorzadu mieszkancow wsi;
Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w skfadzie
osobowym rady lub jej organdw;
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikdéw sadowych zgodnie z zapotrzebowaniem
zgtoszonym przez sady;
Wykonywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady, Wojta i Sekretarza Gminy
zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu, Rady Gminy i Wéjta oraz innych organdéw
wiladzy publiczne;j.
Zapewnienie prawidtowego stanu podstawowe] opieki lekarskiej i pielegniarskiej na terenie
gminy;
Wspdidziatanie z organami panstwowej inspekcji sanitarnej dla zapewnienia ludnosci
higienicznych warunkéw pracy i spraw socjalnych;
Przedktadanie Radzie Gminy planéw w zakresie upowszechniania kultury, sportu i rekreacji;
Nadzér i kontrola nad dziatalnoScig programowg Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego
Osrodka Kultury.

3. Samodzielne stanowisko pracy do spraw kancelaryjnych i zasitkdw szkolnych .

1.

2.
3.

Prowadzenie kancelarii ogoinej w Urzedzie:
a. prowadzenie rejestru pism przychodzacych,
b. przekazywanie pracownikom korespondencji zadekretowanej przez Wojta lub
Sekretarza Gminy.
Wysytanie korespondenciji oraz prowadzenie jej ewidencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Prowadzenie ksigzki nadawczej listow poleconych.

19



4.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Woéjta Gminy, stypendiow
socjalnych i zasitkow szkolnych, wspodtpraca w tym zakresie z kierownikiem Gminnego Zaktadu
Obstugi Szkét i Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

Wykonywanie prac z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej w ramach zastepstwa osoby
zatrudnionej na tym stanowisku.

Prowadzenie Sekretariatu Wéjta Gminy podczas nieobecnosci  osoby zatrudnionej na
stanowisku Sekretarki.

4 . Samodzielne stanowisko pracy do spraw geodezji, gospodarki nieruchomos$ciami

i drogownictwa.

SOPND O AW

1. Opracowywanie gminnego zasobu nieruchomosci,
2. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

e prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymaganej przepisami prawa
dokumentaciji,

e prowadzenie spraw  zwigzanych z obrotem nieruchomo$ciami stanowigcymi
witasno$¢ Gminy tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddanie w trwaty zarzad,
przekazanie w formie darowizny.

* Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, korzystanie z prawa
pierwokupu,

»  Opracowywanie informaciji o stanie mienia komunalnego.

» Nadzor nad ustalaniem optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad,
uzytkowanie nieruchomo$ci.

Podziaty nieruchomosci,

Scalanie nieruchomosci,

Rozgraniczanie nieruchomosci,

Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa,
Ochrona i nadzér nad gospodarkg le$na,

Numeracja nieruchomo$ci,

Wydawanie zezwoler na usunigcie drzew i krzewow,

0. Prowadzenie w zakresie zleconym przez Wojta lub Sekretarza Gminy spraw zwigzanych ze

spisami rolnymi,
. Obstuga biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

12. Wspétdziatanie ze stacjonarnymi zaktadami lecznictwa otwartego i domami pomocy spotecznej

w zakresie pomocy  spotecznej osobom zobowigzanym do poddania si¢ leczeniu
odwykowemu.

5. Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarczych i dziatalnoSci gospodarczej.

1.

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej, w tym:

a. Przyjmowanie od przedsiebiorcow wnioskow:
» 0 wpis do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej,
» 0 zmiane wpisu w Centralnej Ewidenciji Informaciji Dziatalno$ci Gospodarczej,
» 0 wpis informacji 0 zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej,
» 0 wpis informacji 0 wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,
» 0 wykreSlenie wpisu w Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalno$ci Gospodarcze;.
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b. Wystawianie potwierdzen przyjecia wnioskow.

c. Przeksztatcenie papierowego wniosku w forme dokumentu elektronicznego i przestanie
do Centralnej Ewidenciji Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej.,

d. Udostepnianie danych o przedsigbiorcach z gminnej ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej.

e. Organizacja targowisk.

2. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia poza miejscem
sprzedazy i w miejscu sprzedazy:

prowadzenie rejestru zezwolen,

naliczanie opfat za korzystanie z zezwolen,

cofanie i wygaszanie zezwolen oraz wydawanie decyzji odmownych,

przekazywanie informacji do Centralnej Ewidenciji Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej
0 uzyskaniu, cofnigciu, utracie lub wygasnieciu uprawnien przez przedsigbiorcow
figurujacych na stronie CEIDG zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e. wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,

f.  prowadzenie kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen przez
przedsiebiorcow.

cooo

3. Prowadzenie archiwum zaktadowego:

a. przejmowanie akt ze stanowisk pracy na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego oraz
koordynowanie prac w tym zakresie, m.in.:
* udzielanie instruktazu dotyczacego prawidtowego przygotowanie akt do archiwum

z uwzglednieniem podziatu na kat. A i kat. B,

 ustalanie terminu przejmowania akt z poszczegdinych komorek.

b. przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczenie,
(prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza)

c. udostepnianie pracownikom akt znajdujgcych sie w archiwum,

d. brakowanie dokumentéw,

e. przekazywanie akt kat. ,A” do Archiwum Parnstwowego.

4. Zakup prasy niefachowe;.

5. Dokonywanie zakupu materiatéw biurowych, kancelaryjnych i $rodkéw czystosci oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

7. Zakup odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

8. Zapewnienie biezacej i petnej informacji na tablicach ogtoszen w Urzedzie Gminy,

9. Zamawianie pieczeci i tablic dla Urzedu oraz prowadzenie rejestru i nadzoru nad
przechowywanymi pieczeciami urzedowymi,

10. Dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wigt i rocznic,

11. Zabezpieczenie p.pozarowe i przeciw wtamaniowe w Urzedzie,

12. Nadzér nad pracownikami obstugi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w budynku
Urzedu Gminy ina zewnatrz.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych adaptaciji, napraw i konserwacji lokali i majgtku stanowigcego
wyposazenie Urzedu, w zakresie zleconym przez Woéjta Gminy.

6. Samodzielne stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysoweqo oraz spraw przeciwpozarowych:
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10.
1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

Umacnianie obronnosci, przygotowywanie ludnosci imienia komunalnego na wypadek wojny
oraz wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,
Przygotowywanie decyzji dla Wojta w zakresie wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony,
Przygotowywanie decyzji dla Woéjta  dotyczacych zajecia na cele przejSciowego
zakwaterowania  sit zbrojnych budynkéw, terenow, a takze decyzji dotyczacych
odszkodowan w tych sprawach,
Prowadzenie cafoSci spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowych, rejestracji i natychmiastowych uzupetnien sit zbrojnych,
Prowadzenie rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracjq i list oséb podlegajacych
obowigzkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowe;.
Uczestniczenie w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej przeprowadzajacej kwalifikacje
wojskowe,
Realizacja $wiadczen na rzecz obrony Kraju, w tym wydawanie decyzji na swiadczenia
osobiste i rzeczowe.
Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz przedktadanie danych dla
Szefa Obrony Cywilnej, celem podejmowania przedsiewzie¢ zmuszajacych do petne;
realizacji zadan w tej dziedzinie,
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z akcjg kurierska, w tym:

»  Opracowywanie planow akcji kurierskiej,

»  Wyznaczanie kurierow (wykonawcéw, facznikow kurieréw),

»  Wyznaczanie $rodkéw transportowych na potrzeby akcji kurierskiej,

»  Opracowywanie odpowiednich planéw szkolenia, treningdw i kontroli.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypatow,
Prowadzenie dokumentaciji stanowigcej informacje niejawne, w tym:
»  Spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
* Opracowywanie wytycznych Woéjta — Szefa Obrony Cywilnej Gminy na odcinku

zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych na dany rok.
Opracowywanie planow dziatania formacji obrony cywilnej,
Opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy, a takze udzielanie pomocy
w opracowywaniu planoéw obrony cywilnej zaktadéw pracy,
Opracowywanie danych i zapewnienie dziatan C¢wiczen obronnych oraz systemu
alarmowania i ostrzegania,
Zapewnienie odpowiedniego przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu obrony
cywilnej,
Prowadzenie odpowiednich szkolen i cwiczen z zakresu obrony cywilnej,
Opracowywanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej jako czesci planéw rozwoju gminy,
Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wyposazeniem i zapewnienie gotowosci bojowej
Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gminy,
Prowadzenie rejestracji terenowych i zaktadowych ochotniczych strazy pozarnych,
Wspdtpraca z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej
i nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarowymi,
Prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;
Wydawanie kart drogowych kierowcom samochodéw pozarniczych i kart pracy motopomp;
Podejmowanie dziatan na rzecz kultury fizycznej i sportu, w tym:

» prowadzenie ewidencji klubow sportowych,

* wspoltdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej

oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.
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7. Samodzielne stanowisko do spraw administracyjno-biurowych:

1.

©~No o

Dokonywanie ubezpieczenia $rodkow transportu bedacych w dyspozycji Urzedu,
Prowadzenie ewidencji zgtaszanych do ubezpieczenia budynkéw i samochodow bedacych
wiasno$cig gminy;

Prowadzenie spraw dotyczacych odpracowywania kar przez osoby skazane — wspotpraca
na tym odcinku z kuratorem sgdowym,

Sporzadzanie zeznan S$wiadkow i o$wiadczen wnioskodawcy do celow emerytalno-
rentowych,

Nadzo6r nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowej,

Prowadzenie zbioru Dziennikéw Ustaw i Monitora Polskiego oraz ich prenumerata,
Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zabawy publiczne i dyskoteki,
Przygotowywanie decyzji na zorganizowanie i przeprowadzenie zbiorki publicznej oraz jej
kontrola.

8. Sekretariat Wojta Gminy

1.

Prowadzenie Sekretariatu Wojta.

Obstuga narad organizowanych przez Wojta.

Udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy oraz miejsca i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie.

Zapewnienie tgcznoéci telefonicznej i faksowej w Urzedzie.

Prowadzenie ewidencji wydawanych delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu.
Prowadzenie ewidencji  prenumeraty czasopism i literatury fachowej oraz zakupu
programdw komputerowych i ksigzek.

Prowadzenie dziennika korespondencji bezposrednio wptywajacej do Wojta.

9. Radca prawny

1.

2.

Obstuga prawna Rady Gminy, Wéjta i pracownikéw Urzedu w zakresie prowadzonych przez
nich spraw;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Rady Gminy, zarzadzen Wéjta i innych aktow prawnych, ktérych wydanie wynika z
przepisdw szczegdinych;

wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych,

Opiniowanie pod wzgledem prawnym, a w przypadkach szczegolnie skomplikowanych
uczestniczenie w opracowaniu projektow aktow prawnych, w tym w szczegdlnosci aktow
prawa miejscowego, umow, porozumien, upowaznien, petnomocnictw, decyzji oraz innych
rozstrzygnie¢;

Reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy w postepowaniach sadowych przed sgadami
powszechnymi;

Wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sadami i urzedami,
przygotowywanie pism procesowych;

Wspdtdziatanie w zakresie postepowania egzekucyjnego;

Udzielanie  porad prawnych oraz biezacej informacji prawnej pracownikom Urzedu
w zakresie wykonywanych przez nich obowigzkow stuzbowych;

Wykonywanie nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisow prawa.
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10. Informatyk

1.

w

1.

12.

13.
14.

Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Urzedu w zakresie informatyki.

Prowadzenie ewidencji sprzetu i licencji oprogramowania komputerowego oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie.

Prognozowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego.

Zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie jego wyposazenia w niezbedng ilos¢ materiatow
eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego.

Zapewnienie ciggtosci funkcjonowania sprzetu komputerowego na poszczegdinych
stanowiskach pracy.

Prowadzenie biezacej aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;.

Zapewnienie dostepu do informacji publicznej w systemie informatycznym.

Realizacja zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Administratora Systemu Informatycznego
w Urzedzie.

Zabezpieczenie dostepu 0sdb nieuprawnionych do sprzetu informatycznego;

. Zapewnienie ochrony danych zawartych w gtéwnej oraz lokalnych bazach danych zapisanych w

pamieci komputerow.

Realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony systeméw teleinformatycznych,
w ktorych przetwarza si¢ informacije niejawne.

Nadzor nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutéw i programéw, archiwizowanie
danych, koordynacja realizacji zadan w systemie informatycznym na poszczegdinych
stanowiskach pracy, prowadzenie prac nad uruchomieniem i rozbudowa sieci informatyczne;.
obstuga strony internetowej Gminy Szrensk.

Zapewnienie — pod wzgledem informatycznym - realizacji zadan zwigzanych z wyborami do
Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Wojta
Gminy, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewodztwa oraz referendum.

11. Pion ochrony informacji niejawnych.

1. Wsktad pionu ochrony informacji niejawnych wchodza;

a) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych,
b) Zastepca Petnomocnika ochrony informaciji niejawnych.

2. Penomocnika ochrony informacji niejawnych i jego zastepce powotuje Wéjt Gminy.

3. Petnomocnik ochrony i jego zastepca sg pracownikami Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Do zadan pionu ochrony nalezy w szczeg6lnosci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktdrych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisébw o ochronie tych
informacii,

4) Okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiegu dokumentow,

5) Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy i nadzorowanie
jego realizacji,

6) Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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4. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Petnomocnik.

5. Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Nigjawnych nalezy w szczegdlno$ci:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczeristwa
fizycznego,

Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg
informacije niejawne,

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych w stosunku do oséb majacych dostep
do informacji niejawnych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdInoSci okresowa kontrola (co najmniej raz na trzy lata) ewidenci,
materiatow i obiegu dokumentow,

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacj,
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s0b, ktorym odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

W przypadku stwierdzenia naruszenia w urzedzie gminy przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, zawiadomienie o tym Woéjta Gminy i podjecie niezwtocznie dziatan
zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia oraz ograniczenia jego
negatywnych skutkow,

10) Powiadamianie wiasciwej stuzby ochrony panstwa w przypadku naruszenia przepisow

0 ochronie informacji n niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub wyzszg,

11) Opracowywanie i przedktadanie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia szczegdtowych wymagan

w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, oznaczonych klauzulg ,poufne”
| ,zastrzezone”.

12) Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

0 klauzuli ,zastrzezone” w Urzedzie Gminy oraz zakresu i warunkéw stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

6. Do zadan Zastepcy Petnomocnika Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy:

Wykonywanie zadan nalezacych do Petnomocnika, w przypadku jego nieobecnosci.

Udziat w opracowywaniu planu ochrony jednostki pod katem bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,

Organizowanie szkolen pracownikdw w zakresie bezpiecznego uzytkowania systemu
teleinformatycznego, zgodnego z wymaganiami bezpieczenstwa,

Prowadzenie na  polecenie Wojta lub Petnomocnika ochrony, kontroli legalnosci
oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,

Zgtaszanie petnomocnikowi ochrony wszelkich niezgodnosci zwigzanych z naruszeniem
zasad bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Petnomocnika.

§ 33
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W ramach zawartych porozumien referaty i samodzielne stanowiska pracy mogq realizowaé
zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania z zakresu wifasciwo$ci powiatu
i wojewddztwa.

§ 34

Do zakresu obowiazkéw pracownikéw obstugi nalezy:

1. Sprzataczka

1.

2.
3,
4.

Utrzymanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu tj. sprzatanie pomieszczen
biurowych , wycieranie biurek, aparatéw telefonicznych oraz innego sprzetu biurowego;
Oprdznianie koszy na $mieci;
Mycie okien;
Sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynku i cato$ci sprzetu biurowego:
o Zamykanie po godzinach pracy okien i drzwi,
 Wigczanie i wylgczanie oSwietlenia wewnatrz budynku  oraz osSwietlenia
zewnetrznego,
» Wigczanie i wytgczanie alarmu,
» Wytaczanie z gniazd witykowych urzadzen elektrycznych.
Petne i wlasciwe przestrzeganie spraw przeciwpozarowych,
Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach socjalnych.

10. Robotnik gospodarczy

1.

w

Wykonywanie drobnych prac remontowych w budynku  Urzedu typu: naprawa zamku
w drzwiach, wymiana zaréwek o$wietleniowych w budynku Urzedu i na zewnatrz, malowanie
pomieszczen biurowych;

Utrzymanie porzadku i czystosci terenu przed budynkiem i za budynkiem Urzedu Gminy,

W okresie zimy od$niezanie chodnika oraz miejsca postoju samochoddw przed Urzedem ,
Troska o utrzymanie czysto$ci na skwerku w centrum Szrerska oraz wokdt skwerku (usuwanie
nieczysto$ci, zamiatanie, koszenie trawy, opréznianie koszy na $mieci)

W okresie wczesnej wiosny przycinanie gatezi drzew przydroznych w miejscowosci Szrensk.
Utrzymanie w nalezytej czysto$ci samochodu osobowego stanowigcego wtasnos¢ Urzedu
Gminy. (mycie, odkurzanie — czestotliwo$¢ uzalezniona od potrzeb)

§35

Integralna cze$¢ Regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

o=

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy, decyzji i obieg korespondencii
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych.

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy.
Organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrzne;.

Rozdziat V. Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 36
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1. Pracownicy Urzedu =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223,
poz. 1458 ze zm.)

2. Szczegotowy zakres i sposéb dokonywania okresowych ocen zostat okreslony w Regulaminie
okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Szrefisk, wprowadzonym
zarzadzeniem Wéjta Gminy.

Rozdziat VI. Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 37

1. W Urzedzie dziata:

1) Kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegolne referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

Organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy
okresla zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2) Kontrola zarzadcza do ktdrej prowadzenia zobowigzane jest kierownictwo Urzedu

i kierownicy referatdw, zapewniajac realizacje celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy wynikajacy z ustawy o finansach
publicznych, poprzez:

» zarzadzanie ryzykiem,

» skutecznosc i efektywnos¢ dziatania,

» ochrone zasobdw,

o efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informaciji,

* wiarygodno$¢ sprawozdan,

* zgodnosc¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.

Szczegotowy sposéb funkcjonowania kontroli zarzadczej okre$la Regulamin kontroli
zarzadczej obowigzujacy w Urzedzie Gminy, wprowadzony zarzadzeniem Wojta.
Rozdziat VII. Przepisy koncowe
§ 38

Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Szrensku.

§ 39
1. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy nastepuje zarzadzeniem Wojta.

2. Whnioski 0 zmiany lub uzupetnienie Regulaminu nalezy sktada¢ do Wéjta Gminy lub Sekretarza
Gminy.
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§ 40

Sekretarz Gminy i kierownicy referatdbw sg zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przystgpieniem do pracy z:
1. ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym i wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi,
ustawg o pracownikach samorzadowych,
kodeksem postepowania administracyjnego,
ustawg o ochronie informacji niejawnych,
Statutem Gminy Szrersk,
Niniejszym Regulaminem,
Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Nooakowd
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