ZARZADZENIE Nr 22/09
Wiéjta Gminy Biskupiec
z dnia 27 maja 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biskupiec.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r. nr142 poz.1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Biskupiec, stanowigey zatacznik do niniejszego
zarzadzenia:

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2003 Wéjta Gminy Biskupiec z dnia 10 lutego 2003 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biskupcu oraz Zarzadzenie Nr 3/2005
Wéjta Gminy Biskupiec z dnia 1 lipca 2005 r. w sprawie dokonania zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biskupcu stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2003
Wojta Gminy Biskupiec z dnia 10 lutego 2003 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wit

Kazimigrz Tomaszewski
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1.

2.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Biskupiec, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. Zadania Urzedu,
2. Organizacj¢ Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Urzedu, w tym:
a) zasady podpisywania pism przez Wojta i pracownikow
b) zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie
4. Zakresy zadan Wojta, Z-cy Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
5. Zakres dzialalnodci poszczegdlnych komorek i stanowisk pracy
6. Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.
7. Zasady postgpowania przy opracowaniu projektow aktéw prawnych, ich publikacji i
sposobu realizacji.
8. Okresowe oceny kwalifikacyjne.
Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony

przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2,

Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Biskupiec,

Radzie, Komisji- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy, Komisj¢ Rady Gminy w
Biskupcu,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy, Zastgpcg Wojta Gminy, Sekretarza Wojta Gminy 1 Skarbnika Waojta Gminy Biskupiec,
Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biskupiec,

Komorkach organizacyjnych Urz¢du Gminy- nalezy przez to rozumieé referaty i stanowisko
pracy wymienione w §8 ninigjszego Regulaminu,

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Biskupiec.
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Biskupiec,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. O samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)



§3
8. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
9. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow samorzadowych,
10. Kierownikiem Urzedu jest Wajt.
11. Wéjt z mocy prawa jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
12. Rada moze powota¢ innego kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepce.

13.Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Biskupcu przy ulicy Rynek 1.



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jego Komisji oraz innych organdw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
§5
Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa, w tym:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,
3) Statutu Gminy,
4) niniejszego Regulaminu.
5) instrukeji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkow miedzygminnych,
6) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
§6
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy =zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan whasnych,
2) zadan zleconych ustawowo z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej na
podstawie upowaznienia Rady (zadania powierzone)
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan innych wynikajacych z ustaw szczegolnych, uchwat organéw Gminy, porozumien
komunalnych.
§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow 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 mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,
5) realizacja innych obowigqzkow i uprawnien wynikajacych z przepisdOw prawa oraz uchwal
organdw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie 2z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL III
ORGANIZACJA URZEDU

§8
W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace stanowiska i referaty:
1. Wojt Gminy
2. Zastgpca Wojta (nieetatowy)
3. Sekretarz Gminy
4. Skarbnik Gminy
5. Referat Finansowy:
1. kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy begdacy jednoczes$nie Gltéwnym
Ksiggowym
1) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej
2) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;j
3) stanowisko d/s ptacowych
4) stanowisko d/s wymiaru podatkéw i optat
5) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej
Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu “FN,..
6. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Zastgpca Kierownika USC- wykonuje obowigzki w zakresie spraw USC i dowodow
osobistych. Przy znakowaniu spraw USC stanowisko uzywa symboli “USC,,, a dowoddow
osobistych “DO,,.

2) Zastgpca Kierownika USC- wykonuje obowigzki Ewidencji Ludnosci, Spraw wojskowych,
Obronnosci 1 Ochrony Informacji Niejawnych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa
symbolu “SO,,, “OIN,,

3) Stanowisko d/s Obstugi Sekretariatu, Dzialalnosci Gospodarczej i Kulturalnej. Przy
znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu “SK,,, “EDG.,,, “KS,,.

4) Stanowisko d/s Obslugi Rady Gminy, OSP. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa
symbolu “RG.,., “OSP...

5) Stanowisko d/s Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska. Przy znakowaniu spraw
stanowisko uzywa symbolu “PP,,, “08,..

6) Stanowisko d/s Budownictwa Wiejskiego, Gospodarki Komunalne;j 1
Mieszkaniowej, Inwestycji 1 Mienia Komunalnego. Przy znakowaniu spraw stanowisko
uzywa symbolu “BGK.,, “IMK,,.

7) Stanowisko d/s Organizacyjno-Kadrowych 1 BHP. Przy znakowaniu spraw



stanowisko uzywa symbolu “OK,., “BHP.,..
8) Stanowisko d/s Rolnictwa, Gospodarki Wodnej, Inwestycji, Obrony Cywilnej i Drog
Gminnych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu “SR.., “GW.,, “OC,,, ,.DG".
9) Stanowisko d/s Le$nictwa. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu “SL,..
10)Stanowisko d/s Pozyskiwania Funduszy Pomocowych, Integracji Europejskiej i Zamowien
Publicznych. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu “PF,,, “IE,,, “ZP.., ,,PG”,
11)Stanowisko d/s Obstugi Informatycznej. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa
symbolu “Ol,,.
12) Stanowisko Radcy Prawnego. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu “RP,,.

7. Stanowiska d/s obstugi:

W Urzedzie Wojt zatrudnia pracownikow obstugi w ilodci 1 na stanowiskach w zaleznosci od
potrzeb.

8. W Urzedzie poza wyodrebnionymi referatami i stanowiskami pracy, funkcjonujg powotani na
podstawie przepisow szczegolnych zarzadzeniem Wojta i bezposrednio podleglte Wojtowi,
zespoty i petlnomocnicy:

1) Gminny Zespdt Reagowania
2) Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w tym:
- Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
3) Pelnomocnik d/s wyborow i referendow,
4) Pelmomocnik d/s Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych.
§9
Wojt w ramach ustalonego w budzecie Gminy limitu ptac- moze w celu sprawnego
wykonywania przez Urzad zadan Gminy zawiera¢é umowy cywilno-prawne na wykonanie
okreslonych czynnosci, ktérych wykonanie w okres$lonych ramach istniejgcej struktury
organizacyjnej Urzedu jest niemozliwe.
§10

1. Referaty, samodzielne stanowiska pracy i zespoty zadaniowe sa tworzone przez Wojta Gminy
na podstawie niniejszego Regulaminu. Wéjt Gminy decyduje o liczebnosei etatowe] w/w
komorek organizacyjnych oraz o zaszeregowaniu pracownikow na stanowiska pracy, kierujac
sie rzeczywistym obcigzeniem zakresem realizowanych zadan i wielkoscig przyznanych przez
Rad¢ Gminy $rodkéw budzetowych na funkcjonowanie Urzedu.

2. W szczegélnych okolicznosciach Wéjt moze czasowo powierzy¢ realizacje zadan danej
komdrki organizacyjnej innej komdrce organizacyjne;.

3. Do rozwiazywania szczegolnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy w zakresie

wykonywania zadaf publicznych, Wojt moze powota¢, w drodze zarzadzenia wewnetrznego,



zespoly lub komisje zadaniowe wyznaczajac osobe koordynujaca prace zespolu, W skiad
zespolow i komisji zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu, kierownicy jednostek
organizacyjnych oraz inne osoby spoza ich grona.
§11
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12
Urzad dziala wedtug nastgpujacych zasad:

1. praworzadnosci,

2. stuzebnodci wobec spolecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. kontroli wewngtrznej,

6. podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlnymi stanowiskami oraz
wzajemnego wspoldzialania.

§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§14

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obwigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym i korzystaniu z niego.

§15

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Wdjta biezacymi sprawami Gminy i
jego odpowiedzialnosci za wilasciwe funkcjonowanie Urze¢du.

2. Zasada okre$lona w ust.1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania polecen (zachowanie
drogi stuzbowej), stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz odpowiedzialno$é za
wykonanie powierzonych zadan.

§16
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykonywania zadan wynikajacych =z
indywidualnego podzialu czynnosci, do przestrzegania wzajemnie zakresu swoich kompetencji a
takze do $cistego wspoéldzialania ze soba w wykonywaniu zadan Urzedu.
§17

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é

przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Bezposrednim przetozonym Sekretarza i Skarbnika oraz Radcy Prawnego jest Waijt.



7.

. Kierownik Referatu Finansowego kieruje i zarzadza nim w sposob zapewniajacy optymalna
realizacjq zadaf 1 ponosi za to odpowiedzialnosé przed Wojtem.

. Kierownik Referatu Finansowego jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikow
1 sprawuje nadzér nad nimi.

. W czasie nieobecnodci Kierownika Referatu, trwajacej dtuzej niz 3 dni, jego obowiazki petni
wyznaczony przez Wojta na wniosek Kierownika pracownik Referatu.

. Bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikoéw zajmujacych takie stanowisko, jak:
- stanowisko d/s planowania przestrzennego i ochrony srodowiska
- stanowisko d/s budownictwa wiejskiego, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, inwestycji i
mienia komunalnego
- stanowisko d/s rolnictwa, gospodarki wodnej, inwestycji, obrony cywilnej i drog gminnych
- stanowisko d/s le$nictwa
- stanowisko d/s zamoéwien publicznych, integracji europejskiej i pozyskiwania funduszy

pomocnych

jest Wojt.
Bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikow zajmujacych takie stanowiska, jak:

- z-ca kier. USC (USC i dowody osobiste)

- z-ca kier. USC (spr. Obyw. i ochr. Inf. Niejawnych)

- stanowisko d/s obstugi sekretariatu, dziatalnosci gospodarczej i kulturalnej
- stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i OSP

- stanowisko d/s organizacyjno-kadrowych i bhp

- pracownicy obstugi

jest Sekretarz Gminy.

8. Zasady podpisywania pism przez Wdjta i pracownikéw okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

|

§18

W Urzedzie funkcjonujg procedury kontroli finansowej, ktorej celem jest zapewnienie

prawidtowosci wykonywania zadan Urze¢du.

2.W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez Referat Finansowy i wykonywania obowigzkow przez

poszczegolnych pracownikdéw Urzedu.

3. Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§19

1. Pracownicy zobowiazani sa do zachowania tajemnicy stuzbowej, a w zakresie spraw obronnych

do zachowania tajemnicy panstwowej.

2. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

10



ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY

§20
1. Wjt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania wynikajace z przepisow prawa, w tym
uchwatl i wytycznych Rady oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Do wytacznej kompetencji wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) skiadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej i placowej;
5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnodci pracownikow oraz ocena pracownikow
urzedu;
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
7) wykonywanie uchwal rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem =zadan
zwiazanych z obronnoscia;
10) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady.
3. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
1) pod nieobecnos¢ wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje zastepca wdjta, sekretarz, o ile wdjt nie zarzadzi inaczej,
2) wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1,
3) wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 3, prowadzi Referat Organizacyjny.
§21
1. Zastgpca Wojta peini swoja funkeje na zasadach ustalonych w zarzadzeniu Wojta.
2. Zastgpca Wojta pelni funkcje Wojta w razie jego dluzszej nieobecnosci lub niemozliwosci
petnienia przez niego obowigzkow.

Jezeli Wojt nie pelni obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa z-cy Wojta rozeiaga sie na
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wszystkie kompetencje Wojta.
§22

Sekretarz:

1. pomaga Wojtowi w kierowaniu Urzedem,

2. zapewnia w powierzonym mu zakresie realizacje zadan Urzedu i Gminy,

3. koordynuje dzialalnos¢ komorek organizacyjnych Urzedu,

4. zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym pracy biurowej oraz obstugi interesantow,

5. zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,

6. nadzoruje przygotowanie projektow uchwal: organow Gminy, aktéw wewnetrznego
zarzadzania, Statutu Gminy, Statutu Sofectwa, Regulaminu Organizacyjnego, zakresow
czynnosci pracownikow,

7. nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

8. koordynuje doskonalenie zawodowe pracownikow Urzedu,

9. koordynuje organizacj¢ narad z soltysami,

10. koordynuje wykonywanie przez Urzad zadan dodatkowych wynikajacych z ustaw lub
okreslonych potrzeb (wybory, referenda, spisy statystyczne itp.),

11. nadzoruje planowanie urlopéw w Urzedzie oraz w porozumieniu z Wojtem udziela urlopow
pracownikom,

12. zapewnia przez Urzad sprawng obstuge Rady i jej organdow,

13. wnioskuje o podjecie przez Wojta dziatan w ramach nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

14. kontroluje dziatalnos¢ komérek organizacyjnych Urzedu,

15. przyjmuje ustne o§wiadczenie woli spadkobiercow,

16. prowadzi rejestr zarzadzen Wajta,

17. wydaje z upowaznienia Wojta decyzje, zaswiadczenia i urzedowe poswiadczenia,

18. pelni funkcj¢ kierownika urzedu w razie nieobecnosci woijta,

19. wykonuje inne zadania Gminy i Urz¢du z upowaznienia Wojta.

§23

Skarbnik — gloéwny ksiegowy budzetu:

1) kieruje Referatem Finansowo-Budzetowym (peini funkcj¢ kierownika Referatu),

a) zapewnia skuteczno$¢ dzialania i terminowo$¢ wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow,

b) zapewnia nalezyta organizacje pracy oraz prawidtowy obieg dokumentéw w referacie,

¢) wdraza zasady racjonalnej organizacji pracy, ustala zakresy obowiazkéw stuzbowych,

odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikow,
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2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

d) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy,

e) koordynuje realizacj¢ zadan przez pracownikow referatu,

f) zapewnia zastgpstwo na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) przygotowuje propozycje realizacji zadan Gminy w zakresie kompetencji referatu.
przygotowuje zatozenia projektu i propozycje do projektu budzetu Gminy,

nadzoruje i kontroluje wykonywanie budzetu Gminy,

przygotowuje 1 nadzoruje przygotowanie projektow uchwal w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy, podatkow i optat lokalnych,

prowadzi gospodarke finansowa Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi
Rady i Woita,

kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan pienigznych,
przygotowuje sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

nadzoruje prowadzenie rachunkowosci budzetowej Gminy,

wspoldziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonej

przez nie gospodarki finansowej (wykonywania budzetu),

10) nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa Gminy,

11) zapewnia wykonanie obstugi ksiggowo-kasowej Urzedu,

12) organizuje i nadzoruje obieg dokumentow finansowych w Urzedzie,

13) opiniuje projekty decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

14) przygotowuje okresowe analizy, oceny i informacje o sytuacji finansowej Gminy,

15) podejmuje dzialania przewidziane prawem na rzecz zwigkszenia dochodéw Gminy,

16) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta oraz zastrzezone dla Skarbnika.
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ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN

§24

Do obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy:

L

10.

L.

12,

13-
14.
15:

nalezyte terminowe wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej
wiedzy fachowe;.

Znajomos¢ aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw,
zatatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie skompletowanych
materialow 1 informacji,

referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza,
terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

wspoltdzialanie ze Skarbnikiem,  przy opracowywaniu materialdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlaciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stluzbowych 1 innych materiatow,

wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw i problemow wynikajacych w toku pracy i
wystepowanie z wnioskami do przetozonych

biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy niezbednej do prawidlowego zatatwiania spraw,

kazdy pracownik zobowigzany jest przyswoi¢ zakres spraw prowadzonych przez
zastgpowanego przez siebie pracownika,

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, we wspolpracy ze stanowiskiem
d/s obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie innych czynnosdci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktorych obowigzek
wykonania wynika z przepisoOw prawa, a zwlaszcza dotyczacych organizacji wyborow:
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowych, organizacji
referendow 1 prac statystycznych,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udzial w szkoleniach,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,

przestrzeganie postanowien:

- regulaminu pracy

- instytucji kancelaryjnej

- jednolitego rzeczowego wykazu akt

- instrukeji 0 zamodwieniach publicznych
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16.

17.

18.

- instrukcji obiegu dokumentéw

zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tym ustawy o
ochronie danych osobowych 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

zgloszenie przelozonemu na pisSmie wniosku o wylgczenie z prowadzenia spraw, ktore dotycza
bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkéw jego rodziny,

bezwzgledne przestrzeganie zakazu wykonania czynnosci pozostajacych w sprzecznosci z
obowiazkami stuzbowymi, o ktérych mowa w art. 18 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych,

§25

. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z

gospodarka finansowo-budzetowa Gminy, jednostek budzetowych: Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej, Gminnego Os$rodka Kultury i bibliotek oraz Gminnego Funduszu

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, zapewnienie dyscypliny finansowe] w trakcie

wykonywania budzetu Gminy, wymiar 1 windykacja naleznosci publiczno-prawnych, a w

szczegolnosci:

1) opracowanie zalozen projektow i projektoéw budzetu Gminy, projektoéw w sprawie zmian w
budzecie, a takze informacji, analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,

2) przekazywanie wytycznych 1 wskaznikow budzetowych gminnym jednostkom
organizacyjnym,

3) zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu,

4) sprawowanie nadzoru 1 prowadzenie kontroli gospodarki finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych, wspoldziatanie w zakresie kontroli z Komisjg Rewizyjna Rady,

5) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposdéb zapewniajacy whasciwy i zgodny z
zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowych zwiazanych z
wykonaniem budzetu,

6) prowadzenie ewidencji dochoddéw i1 wydatkow budzetowych, biezacej ksiegowosci
budzetowej i pozabudzetowej, ksiggowosci i obstugi kasowej Urzedu, jednostek
budzetowych:

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Gminnego Osrodka Kultury i bibliotek oraz
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, sporzadzanie bilansu
jednostki budzetowej, sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu,  jednostek
budzetowych: Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Gminnego Osrodka Kultury 1
bibliotek oraz Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

7) prowadzenie ewidencji majatku trwalego 1 gospodarki drukami $cistego zarachowania,

8) ewidencja VAT i jego rozliczenie z Urzedem Skarbowym,
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[

9) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych, sporzadzanie listy ptac, obstuga
finansowo-ksiegowa Funduszu Swiadezen Socjalnych,

10) caloksztalt spraw zwigzanych z wymiarem 1 poborem podatkéw oraz oplat lokalnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem, rozkladaniem na raty, umarzaniem
podatkéw 1 oplat, stosowanie ulg ustawowych, egzekucji administracyjnej w zakresie
okreslonym w przepisach szczegdlnych,

12) prowadzenie kontroli w zakresie wynikajgcym z Ordynacji Podatkowej,

13) wydawanie zaswiadczen,

14) prowadzenie kontroli w zakresie finansowo-ksiggowej sotectw,

15) opracowywanie (wspdtudziat w opracowaniu) plandw finansowania inwestycji oraz innych
zadan realizowanych w okresie dtuzszym niz 1 rok,

16) przygotowywanie oraz przeprowadzanie spisow rolnych,

17) ubezpieczenia mienia gminy i Urzedu Gminy,

18) zastgpstwo realizowane jest w ramach wlasnego referatu.

Referat Finansowy realizuje zadanie okreslone w ust. 1 poprzez nastgpujgca strukturg

wewnetrzna:

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy,

2) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;,

3) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;,

4) stanowisko d/s wymiaru podatku i oplat,

5) stanowisko d/s ptacowych,

6) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowe;j.

§26

Do zadan Zastgpey Kierownika USC nalezy prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o aktach

stanu cywilnego oraz z ustawy o dowodach osobistych, a mianowicie:

1. W zakresie spraw Urzgdu Stanu Cywilnego:

1) przyjmowanie od osdb zamierzajacych zawrze¢ malzenstwo pisemnych zapewnien, ze nie
wiedza o istnieniu okolicznosci wytaczajacych matzenstwo,

2) przyjmowanie uroczystych o§wiadczen o wstapienie w zwiazek matzenski,

3) sporzadzanie aktéw malzenstwa,

4) wydawanie zaswiadczenia stwierdzajacego, ze obywatel Polski posiada zdolno$¢é prawna
wymagang wg prawa polskiego do dokonania czynnos$ci stanowiacej podstawe
sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica,

5) informowanie zainteresowanych o sposobie zatatwiania spraw zwiazanych z zawieraniem

zwiazkow malzenskich z cudzoziemcami,
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6) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka,

7) rejestracja urodzen,

8) rejestracja zgonow,

9) wydawanie wypisow z akt stanu cywilnego,

10) wydawanie zaswiadczen, stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa ($lub konkordatowy),

11) wydawanie decyzji w sprawach odtworzenia lub uzupelnienia aktow stanu cywilnego oraz
wpisania aktu stanu sporzadzonego za granicg do ksiag krajowych,

12) dokonywanie wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego na podstawie wyrokow
oraz postanowien sadowych oraz dokonywanie przypiskoéw pod aktami stanu cywilnego,

13) wspoétpraca z organami ewidencji ludnoSci na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

14) wystepowanie do Sadéw Rejonowych z wnioskami o uniewaznienie, badz sprostowanie
aktu stanu cywilnego w razie blednego lub niescislego zredagowania aktu stanu cywilnego,

15) prowadzenie korespondencji konsularnej z Ambasadami Polskimi za granica,

16) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

17) sporzadzanie wnioskow o przyznanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie jubilatom
obchodzacym “Zlote Gody.,,.

18) wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z przepisdéw Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego oraz przepisow “Prawo o Aktach Stanu Cywilnego,,,

2. W zakresie spraw dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

2) tworzenie dokumentacji w systemie komputerowym zwigzanej z wydawaniem dowodéw
osobistych 1 dokonywanie przesyhu elektronicznego,

3) odbieranie i dorgczanie dowodow osobistych,

4) przekazywanie informacji do Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow
Panstwowych MSWiA w zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow
tozsamosci,

5) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen opierajacych si¢ na dokumentacji
dotyczacej dokumentow tozsamosei,

3. Przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.
§27
Do zadan Zastgpcy Kierownika USC nalezy prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o
ewidencji ludnoscei, spraw obywatelskich, wojskowych, obronnych, a mianowicie:
1. W zakresie ewidencji ludnosci i spraw spolecznych:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen opartych na dokumentacji ewidencji
ludnodci z zachowaniem obowiazku przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, przygotowanie danych dotyczacych ludno$ci w Gminie dla potrzeb
organizacyjnych Gminy,

wykonywanie zadan zwigzanych z wpisywaniem numerdéw ewidencyjnych i wspoldziatanie
w tym zakresie z wlasciwymi organami, a zwlaszcza z Rzadowym Centrum
Informatycznym “PESEL.,,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub
wymeldowania,

prowadzenie i stata aktualizacja rejestru wyborcodw oraz sporzadzenie i aktualizacja spisow
wyborcow da potrzeb wyborow referenddw i spiséw powszechnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na organizowanie i prowadzenie
na ternie Gminy zbidrek publicznych i sprawowanie w tym zakresie kontroli,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na zgromadzenie i

przeprowadzanie imprez masowych na terenie Gminy.

2. W zakresie spraw dotyczacych postepowan cywilnych i karnych dotyczace:

)

2)
3)

4)

wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sgdowych,

przyjmowanie pism sadowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na
licytacje,

nadzor 1 rozliczenie czasu pracy osob skazanych na prace spoteczne.

3. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

przygotowanie 1 przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

przygotowanie list poborowych i wspdldziatanie z Powiatowg Komisja Poborowag w
zakresie przygotowania i przeprowadzenia poboru,

przygotowanie projektow decyzji w sprawach o uznanie poborowego lub zomhierza za
posiadanie na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny, lub za Kkoniecznego do
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

prowadzenie wykazu osdb o nieuregulowanym stosunku do obowiazku stuzby wojskowe;j,
prowadzenie postgpowan zmierzajacych ustalenia przyczyn nie zgloszenia sie osob
wzywanych do rejestracji lub poboru i w zaleznoSci od ustalen wystepowanie o
zastosowanie srodkow egzekucji lub kierowanie wnioskow do odpowiednich organdw,
przyjmowanie wnioskow i opracowanie decyzji o nalozeniu obowigzku $wiadczen lub

przeznaczeniu do wykonania §wiadczen na rzecz obrony,
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7)

8)

9)

opracowanie i biezgca aktualizacja:

a) planu $wiadczen oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji lub wybuchu wojny,

b) dokumentdéw- wezwan do wykonania swiadczen,

prowadzenie spraw dotyczacych zgloszen i unieszkodliwiania materialow wybuchowych
(niewypalow) oraz wspoldzialanie w tym zakresie z wlasciwymi jednostkami wojskowymi,
planowanie oraz zabezpieczenie pod wzgledem organizacyjnym wykonanie zadan
zwiazanych z uzupelnieniem Sit Zbrojnych w trybie natychmiastowego stawiennictwa, w

tym opracowanie i biezgca aktualizacja planu akcji kurierskiej,

10) organizowanie stuzby stalego dyzuru dla potrzeb Woijta,

11) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

12) prowadzenie postgpowania reklamacyjnego z Urzedu i na wniosek.

4. Prowadzenie kancelarii tajnej oraz odpowiednich urzadzen i dokumentacji zapewniajacych

ochrong informacji niejawnych, a mianowicie:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych konkluzjami “tajne,, lub “poufne,,
osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii
Tajnej oraz w Urzedzie,

wykonywanie polecen petnomocnika Ochrony,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.

§28

Do zadan stanowiska pracy d/s Obslugi Sekretariatu, Dziatalno$ci Gospodarczej i Kulturalnej

nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpcy 1 Sekretarzowi, sprawy

kancelaryjno-techniczne oraz sprawy zwigzane z dzialalnoscia gospodarcza i kulturalna, a

mianowicie:

1. w zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)
3)

4)
5)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga- w tym protokotowanie- spotkan i

zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
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6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

8) terminowe uiszczanie oplat zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

9) utrzymanie w nalezytym stanie i biezaca aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie ,

10) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

11) zapewnienie sprawnego i wlasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie, prowadzenie
odpowiednich urzagdzen ewidencyjno-rejestrowych w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjng wyboréw : Prezydenta RP, do
Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy, referendow, wyboréw organdow sotectwa,

13) prowadzenie biblioteki urzedowej,

14) spisywanie zeznan $wiadkow,

15) obshuga kserokopiarki, centrali telefonicznej,

16) prowadzenie zbioru przepisow prawnych zwigzanych ze strukturg Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

17) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych: odznak..

2. W zakresie dziatalnosci gospodarczej 1 wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z ewidencjonowaniem dzialalno$ci
gospodarczej,

2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia dni i godzin otwierania oraz
zamykania placowek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych i ustugowych dla
ludnosci, sprawowanie kontroli w tym zakresie,

3) przygotowywanie dla potrzeb organéw Gminy i Wojta ocen funkcjonowania podmiotéw
gospodarczych na terenie Gminy,

4) nadzorowanie dziatalno$ci targowisk i miejsc wyznaczonych do targowania,

5) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz oplatami za korzystanie z tych zezwolen,

6) wspotdziatanie z Policja, Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych 1 Uzaleznien w zakresie przestrzegania przez podmioty gospodarcze
warunkdow ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz
odpowiednich uchwat Rady.

3. W zakresie kultury i rekreacji:

1) prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie Gminy,

2) nadawanie statutu bibliotekom, tworzenie, laczenie, przeksztalcanie i znoszenie bibliotek,

3) organizowanie 1 tworzenie instytucji kultury,

4) wspoéldzialanie ze Stowarzyszeniami Kultury Fizycznej oraz udzielnie im pomocy w
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3)

6)
7)

realizacji zadan statutowych,

wspolpraca ze $rodowiskami tworczymi Gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
spolecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci i inicjowanie wspolnych dziatan,
koordynowanie dziatalnosci w zakresie turystyki,

prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych sa S$wiadczone ustugi hotelarskie i
agroturystyczne.

§29

Do zadan stanowiska d/s Obstugi Rady Gminy i1 OSP nalezy:

1. w zakresie obstugi Rady Gminy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

obstuga organizacyjna, techniczno- biurowa oraz w zakresie zleconym merytoryczna
organdw Rady, w tym:

a) zabezpieczenie organizacyjne i obstuga posiedzen Rady, Komisji,

b) obstuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez organy Gminy.

¢) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw uchwat organéw Gminy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawna radnego,

e) czuwanie nad prawidtlowym i terminowym przygotowaniem materiatow dla potrzeb
organdéw Gminy,

f) organizacyjne przygotowanie posiedzen organéw Gminy, opracowywanie materialow z
obrad, przekazywanie wnioskow, opinii, uchwal itp. odpowiednim komorkom
organizacyjnym Urzgdu, wiasciwym organom i jednostkom oraz czuwanie nad ich
realizacja,

g) sporzadzanie 1 prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i urzadzen ewidencyjno-
rejestrowych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady i jej organdw oraz Wajta tj. :

- prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen, postanowien, itp. Rady i Komisji Rady

- prowadzenie rejestru aktoéw prawa miejscowego,

- prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

- prowadzenie ewidencji radnych.

organizowanie na zlecenie przewodniczacego Rady lub Komisji, Waéjta kontaktow z
organami sotectw, organizacjami pozarzadowymi,

opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady Analiz, informacji, sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania Rady i jej organow,

organizacyjne przygotowanie (na zlecenie Przewodniczacego) szkolen radnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem wyborow i
referendow,

prowadzenie dokumentacji zebran wiejskich, posiedzen rad soteckich, narad z sottysami-
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7)

8)

9

przygotowanie materialdw do odbycia zebran wiejskich, zebran sprawozdawczo-
wyborczych rad soteckich i soltysow,

organizowanie realizacji wnioskow zglaszanych w trakcie zebran wiejskich-ewidencji i
przekazywanie do realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz czuwanie nad organizacja zalatwiania skarg i
wnioskow,

prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem administracyjnym Gminy oraz zmiana nazw

miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

10) obstuga sekretariatu, spotkan i posiedzen zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi

Wojta,

11) zabezpieczenie pieczeci,

12) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktéw z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

13) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak, wyréznien i odznaczen panstwowych

oraz wspdtudzial w organizowaniu tych uroczystosci,

14) prowadzenie kroniki Gminy,

15) koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Gminy w zwiazkach i porozumieniach.

2. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z Ustawy o Ochronie Przeciwpozarowej:

)

2)
3)

4)

programowanie (wnioskowanie) w sprawie kierunkoéw dzialania w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

wspotudzial w planowaniu potrzeb materialnych i finansowych jednostek OSP,

wspolpraca w zakresie ochrony przeciwpozarowej z wlasciwymi organami i jednostkami
Strazy Pozame;j,

wykonywanie innych zadan okre§lonych przepisami o ochronie przeciwpozarowej
nalezacych do kompetencji Gminy, udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej

jednostkom OSP dzialajacym na terenie Gminy.

3. Sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak dla radnych.

§30

Do zadan stanowiska d/s Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. w zakresie planowania przestrzennego:

)]

2)
3)

prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzeniem:

- studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,
- miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie projektow uchwat w powyzszej sprawie,

przedkladanie wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
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4)

5)

6)

7

8)

9)

zagospodarowania przestrzennego,

rozpatrywanie roszczen wiascicieli nieruchomosci, jezeli w wyniku uchwalenia planu ich
prawa zostaly ograniczone,

prowadzenie rejestrdw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie oryginalow
miejscowego  planu  zagospodarowania  przestrzennego  réwniez  uchylonych
i nieobowigzujacych,

przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw wojewodzie, staroscie
i marszatkowi wojewddztwa,

ustalanie jednorazowych optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie negocjacji w sprawie warunkow realizacji zadan rzadowych wprowadzenie

ich do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

10) programowanie i koordynowanie prac zwigzanych z budowa sieci kanalizacyjnej, sanitarnej

i elektryczne;j.

2. W zakresie ochrony $rodowiska:

1y
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw w tym Kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie §rodowiska,
realizacja zadan gminnych wynikajacych z ustaw o ochronie srodowiska,

realizacja zadan zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi
wedlug zasad okreslonych w ustawie o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,
prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojta  funkcji  oskarzyciela
publicznego w sprawach o wykroczenie popelnione przeciw ustawie o ochronie
srodowiska,

oczyszczania Gminy, utylizacji odpadéw oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z zagospodarowaniem 1 unieszkodliwieniem odpadéw zgodnie z obowiazujaca ustawa
o odpadach,

wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie usuwania, wykorzystywania
1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy prawo wodne,

nakazywania w uzytkowanych maszynach lub innych wurzadzeniach technicznych
wykonania czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia

ucigzliwosci dla srodowiska,

nakazania usunigcia maszyn, urzadzen lub innego rodzaju urzadzenia technicznego w razie
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nie wykonywania czynnosci zmierzajacych do ograniczenia uciazliwoscei,
10) przyjmowania informacji o wystapieniu nadzwyczajnego zagrozenia §rodowiska,
11) prowadzenie dzialan zmierzajacych do podniesienia estetyki Gminy,
12) nadzorowanie, przestrzeganie przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w

Gminie, podejmowanie czynnosci zapewniajacych warunki realizacji tej ustawy,

Ponadto:

3. prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem cmentarzy komunalnych,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, stanowisk archeologicznych i pomnikéw
przyrody,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

6. prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

7. prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow oraz map pogladowych,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i prawidlowym dziataniem jednostek i podmiotow
w realizacji zadan z zakresu gospodarki komunalnej ( o$wietlenie drog, kanalizacja, gospodarka
odpadami),

9. prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem cmentarzy wojennych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam na budynkach, dziatkach, $rodkach

transportu stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na realizacj¢ inwestycji,
remontdéw, zakupu materialow i ustug zgodnie z ustawg o zamoOwieniach publicznych i
zakresem czynnosci,

12. uczestnictwo przy odbiorach inwestycji komunalnych oraz egzekwowanie roszczen z tytulu
rekojmi,

13. przyjmowanie zamdwien o odnalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska 1 zawiadomienie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

14. podejmowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie dla Gminy $rodkéw z funduszy
pomocowych Unii Furopejskiej 1 $rodkéw pozabudzetowych (w tym opracowanie
odpowiednich warunkow)- wspotpraca ze stanowiskiem ds Integracji Europejskiej.

15. prowadzenie spraw dot. Oswietlenia gminnego, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad biezacym utrzymaniem o$wietlenia gminnego,
b) wspoipraca z dostawcami energii elektrycznej w zakresie wlasciwego o$wietlenia oraz
prawidlowych rozliczen za zuzyta energie.

16. wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci.
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§31
Do =zadan stanowiska pracy d/s Budownictwa Wiejskiego, Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej, Inwestycji i Mienia Komunalnego nalezy:
1. W zakresie budownictwa wiejskiego:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania
terenu,

2) stwierdzenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) prowadzenie rejestru wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z uprawnien Wojta, przewidzianych w przepisach prawa
budowlanego, polegajacych na mozliwosci wydawania Powiatowemu Inspektorowi
Nadzoru Budowlanego polecen zwigzanych 2z podjeciem dziatan w przypadku
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwiazanych z budowa, utrzymaniem
lub rozbiorkg budowlana,

2. W zakresie inwestycji:

1) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z funkcja inwestora bezposredniego i nadzorowanie
inwestorow posrednich w zakresie realizacji gminnych inwestycji komunalnych,

2) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych przy prowadzeniu spraw zwigzanych z
udzielaniem zamoOwien publicznych na realizacje¢ inwestycji, remontdéw, zakupie towarow i
ustug,

3) koordynowanie prac zwiazanych z remontami, modernizacja, utrzymaniem obiektow
budowlanych i urzadzen komunalnych stanowigcych minie gminne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacjg i1 realizacja inwestycji i
kapitalnych remontéw- dotyczace mienia komunalnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dzialalnoscia jednostek uzyteczno$ci
publicznej w zakresie gospodarki komunalnej,

3. W zakresie przeksztalcania spraw uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci:

1) wydawanie decyzji o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

2) naliczanie optat za przeksztalcenie i wydawanie decyzji ustalajacych wysokoé¢ optat
rocznych,

3) wydawanie decyzji stwierdzajacych uprawnienie do nieodplatnego przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasno$ci w przypadkach okreslonych w ustawie,

4) zabezpieczenie hipoteczne nieruchomosci objetej przeksztalceniem naleznosci zwigzanych

z oplata za przeksztalcenie,
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5) powotywanie bieglych do wyceny nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem umow o uzytkowanie wieczyste
gruntow, wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem,
7) przygotowanie projektow decyzji o wygaszaniu prawa uzytkowania i prawa zarzadu,
4. W zakresie obrotu gruntami:
1) prowadzenie rejestru gruntdw, stanowigcych wspdlnosé gruntowg badz minie komunalne,
2) realizacja catoksztaltu spraw zwigzanych z nabywaniem i zdobywaniem gruntow gminnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) prowadzenie umow dzierzawnych za grunty mienia komunalnego,
4) naliczenie czynszow dzierzawnych za grunty mienia komunalnego,
5) ustalenie ich wartosci i cen,
6) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wiasnosei gruntow stanowigcych wlasnosé
Gminy,
7) nabywanie gruntoéw niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,
8) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu gruntéw przeznaczonych do sprzedazy oraz
ogloszen o przetargach,
9) powotywanie bieglych do wyceny gruntow,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja cen gruntow,
11) przygotowywanie wnioskéw o zlozenie ksigg wieczystych i wnioskowanie o dokonanie
zmian w ksiggach wieczystych,
12) przejmowanie od Skarbu Panstwa na mienie komunalne gruntéw- kompletowanie catosci
dokumentow,
13) wystepowanie z wnioskiem do Sadu Rejonowego o wpisanie w miejsce dotychczasowego
wlasciciela- Biskupiec,
5. W zakresie obrotu mienia komunalnego:
1) opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,
2) gospodarowanie, zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz
ich przekazywanie na cele szczegolne,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,
ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
4) organizowanie przetargdw na zdobywanie prawa wilasnodci gruntéw i nieruchomosci
stanowigcych wiasnosé Gminy,

5) nabywanie gruntow do zasobéw Gminy,
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6) przygotowywanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych i wnioskowanie o dokonanie

zmian w ksiegach wieczystych,

7) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy

oraz ogloszen o przetargach,

8) powolywanie bieglych do wyceny nieruchomosci,

9) prowadzeni spraw zwigzanych z aktualizacja cen gruntéw i budynkdow,

10) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzgdzanie gminnym zasobem lokalnym oraz

nieruchomosciami budynkowymi,

11) przyznawanie lokali mieszkaniowych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienie

potrzeby czasowego zakwaterowania osoéb zwolnionych z zaktadéw karnych,

12) zarzad nieruchomog$ciami wspolnymi,

13) przejmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych,

14) przeprowadzanie egzekucji w prawach lokalnych i usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

15) ustalanie stawek czynszéw i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

6. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

1) przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze lub niele$ne,

2)
3)

wylaczanie gruntow z produkeji,
rekultywacja nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZnienie innych

gruntow,

7. W zakresie gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowe;j:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

dbatos¢ o stan komunalnych zasobéw mieszkaniowych,

udziatl w odbiorach remontow przeprowadzonych w obiektach komunalnych,

realizacja spraw zwigzanych z wlasnoscia lokalu,

wykonywanie obowigzkow zarzadcey nieruchomos$cig wspolna:

- rozliczanie przychodow i kosztow zarzadu odrebnie dla kazdej nieruchomoscei wspolnej,

-obcigzanie wlascicieli lokali kosztami utrzymania nieruchomosci wspolnej
proporcjonalnie do posiadanych przez nich udzialow,

- przygotowanie materiatow na catoroczne zebrania sprawozdawczego wlascicieli lokali,

- zwotywanie catorocznych zebran sprawozdawczych,

gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy oraz lokalami uzytkowymi zgodnie z

wieloletnim programem,

zawieranie umow i ich rozwigzywanie,

przygotowywanie projektu zarzadzania w sprawie stawki czynszu za m® powierzchni

uzytkowej,

wykonywanie obowigzku wynajmujacego zgodnie z ustalonymi przez Rade Gminy
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zadaniami wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

9) podejmowanie dzialan w zakresie ewakuacji ludnos$ci z obszaréw bezposrednio
zagrozonych (powodzia, pozarem, itp.),

10) naliczanie oplat za energi¢ elektryczna czesci wspdlnych obiektu, energi¢ cieplng oraz

inne swiadczenia a w szczegdlnosci za odbidr nieczystosci stalych i ptynnych,

Ponadto:

8.

9.

Wspotpraca ze stanowiskiem d/s zamowien publicznych, integracji europejskiej i pozyskiwania
funduszy pomocowych w sprawie poszukiwania dla Gminy $rodkéw z funduszy pomocowych
Unii Europejskiej i $rodkdw pozabudzetowych oraz w przygotowaniu 1 prowadzeniu
postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

Przygotowanie dokumentacji do archiwum,

10. Przestrzeganie instytucji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§32

Do zadan stanowiska pracy d/s Organizacyjno-Kadrowych i BHP nalezy:

-w zakresie spraw kadrowych:

1.

SR

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, GOK, Gminnej Biblioteki Publicznej,
GOPS oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektoréw
szkot), w tym emerytalno-rentowych i placowych,

sporzadzanie umow cywilno-prawnych tj. uméw zlecen i umow o dzieto,

. kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie pracownikéw Urzedu 1

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy,

wspoOlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudnienia bezrobotnych oraz
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w ramach:

e umdw o prace interwencyjne i roboty publiczne,

e umdw o zatrudnienie stazystow i absolwentéw oraz w ramach przygotowania zawodowego,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w ramach umoéw specjalnych,
sporzadzenie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i czuwanie nad jego realizacja,
terminowe i prawidiowe sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczgcych spraw kadrowych,

prowadzenie odpowiednich urzadzen ewidencyjnych z dyscyplina pracy w Urzedzie,

-w zakresie BHP stanowisko realizuje zadania dotyczace Urzedu, GOPS, GOK, Biblioteki
Publicznej 1 GZOS:
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10.
11.
12.
13.
14.
15,
16.

. systematycznej kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i

przepisow BHP,
dokonywania okresowych ocen oraz przestrzegania przez pracownikéw bezpieczenstwa i

higieny pracy,

. wprowadzania instrukcji BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

. adaptacji nowo przybytych pracownikow oraz organizowanie i przeprowadzanie szkolenia w

zakresie BHP,

. opracowania 1 kontroli realizacji planéw poprawy warunkéw BHP,

. dochodzenia powypadkowego i opracowywania dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy

pracy,

. prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy,

. naliczanie ekwiwalentu za odziez ochronng i robocza,

. biezacej informacji pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych obowiazki BHP,
nadzoru nad wyposazeniem obiektoéw w podreczny sprzet gasniczy,

organizowania przegladow sprzetu gasniczego,

nadzoru nad opracowaniem dokumentdw i instrukcji p. poz.,

wydawania opinii dotyczacych pomieszczen i obiektéw pod katem ochrony p. poz.,
udzialu w kontrolach obiektow z zakresu zabezpieczenia p. poz.,

wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych ochrong p. poz. budynkow,

-w zakresie spraw organizacyjnych:

—

WEoghe 8 b

. zarzadzanie budynkiem administracyjnym,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu

prowadzenie magazynu materialdw biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen i

inwentarza biurowego,

. prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w Urzedzie i organizowanie

ochrony gmachu Urzgdu i jednostek podporzadkowanych Radzie,

gospodarka pieczeciami i tablicami urzedowymi,

. konserwacja i nadzo6r nad sprzetem przeciwpozarowym,
. utrzymanie czystosci wokot Urzedu, na rynku Biskupea i przystanku autobusowym,

10.

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw zatrudnionych w ramach prac publicznych
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11.

12.

13.
14.
I3,
16.
17.

interwencyjnych,

wypelianie zadan administratora bezpieczenstwa informacji jako osoby odpowiedzialnej za
bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym, w tym w szczegolnosci za
przeciwdzialanie dostepowi 0séb niepowotanych do systemu, w ktdrym przetwarzane sa dane
osobowe, oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen,

zakup opatu dla kotlowni mieszczacych si¢ w budynkach UG, OSP, SPZOZ Biskupiec i Lakorz
oraz nadzor nad palaczami w tych kottowniach,

organizacja i prowadzenie robdt publicznych,

organizacja robot dla skazanych na $wiadczenie pracy spotecznie uzytecznej,

utrzymanie terenow zielonych i placéw zabaw na terenie Gminy,

dekorowanie siedziby urzgdu z okazji $wiat i rocznic,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dyploméw i listow gratulacyjnych oraz
sporzadzanie wnioskOw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak przedstawicielom
wspolnoty lokalne;.

§33

Do zadan stanowiska pracy d/s Rolnictwa, Gospodarki Wodnej, Obrony Cywilnej i Drog

Gminnych nalezy:

i

W zakresie rolnictwa:

— przyjmowanie zgloszen o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia oraz
przekazywanie tych informacji wlasciwemu inspektorowi sanitarnemu,

— koordynowanie spraw zwigzanych z likwidacja bezdomnych zwierzat badZz w przypadku
razagcych zaniedbywan i okrutnego traktowania zwierzat,

— wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna.

— przekazywanie do soltysow ogloszen w/s choréb zakaznych u zwierzat,

— przyjmowanie informacji o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmow
szkodliwych dla roslin uprawnych i przekazywanie tych informacji do Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Roslin,

— zalatwianie spraw zwigzanych ze szczepieniem psow- wspolpraca z lekarzami
weterynarzami,

— wydawanie zezwolen na uprawe maku,

— prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen,

— nakazywanie zniszczenia upraw maku prowadzonych wbrew warunkom okreslonym w
zezwoleniu lub bez zezwolenia,

— podejmowanie dziatan na rzecz intensywnej produkcji rolnej,
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2. W zakresie gospodarki wodne;j:

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy- Prawo Wodne- w zakresie zadan wiasnych i
zleconych,

nadzor nad eksploatacjg 1 konserwacjg pomp, studni i studzienek,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia, podtapianiem gruntéw,
wnioskowanie, wspolpraca z wlasciwymi organami i jednostkami w zakresie spraw

zwiazanych z konserwacja, budowa i eksploatacjg urzgdzeni wodno-melioracyjnych,

3. Wspolpraca z wlasciwym osrodkiem doradztwa rolniczego w zakresie przeprowadzania

konkursow,

4. Wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja spiséw rolniczych i innych badan statystycznych,

5. Koordynowanie spraw w zakresie zapobiegania kleskom zywiotlowym 1 nadzwyczajnym

zagrozeniom $rodowiska,

6. Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa towieckiego,

7. Wspolpraca z wlasciwym oSrodkiem doradztwa rolniczego w zakresie upowszechniania

wdrazania informacji o postgpie rolniczym,

8. W zakresie gminnych inwestycji komunalnych:

ustalanie potrzeb, planowanie, nadzér nad realizacja gminnych inwestycji komunalnych
(gléwnie dotyczacych zaopatrzenia wsi 1 rolnictwa w wode - caloksztalt spraw) oraz
wspotudzial w programowaniu 1 koordynacji innych inwestycji realizowanych ze srodkow
budzetowych i pozabudzetowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem do opracowania projektu zatozen do planu
zaopatrzenia w paliwa gazowe,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzieleniem przez Gmine zamowien
publicznych na realizacje inwestycji o ktorych mowa w pkt.l oraz przygotowanie
odpowiednich projektow umow,

uczestnictwo przy odbiorach inwestycji oraz egzekwowanie ewentualnych roszczen z tytutu
rekojmi, gwarancji itp.,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja inwestora bezposredniego i nadzorowanie
inwestorow posrednich w zakresie realizacji gminnych inwestycji komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i prawidlowym dzialaniem jednostek i
podmiotoéw w realizacji zdan z zakresu gospodarki komunalnej- zaopatrzenie w wode,

wspotpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji po wykonawczej.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o izbach rolniczych, w szczegdlnosci:

a)wspolpraca z radg powiatowg izby rolniczej,

b)wspolpraca z izbg rolniczg w zakresie przeprowadzania wybordéw do izby rolniczej.
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10.
11.

12.

13

14.

Wykonywanie zadan w zakresie organizacji i przeprowadzenia spisu rolnego oraz NSP.

Wspdlpraca ze stanowiskiem d/s zamdwien publicznych integracji europejskiej i pozyskiwania

funduszy pomocowych w sprawie poszukiwania dla Gminy $rodkéw z funduszy pomocnych

Unii Europejskiej i $rodkéw pozabudzetowych, oraz w przygotowaniu i prowadzeniu

postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych.

W zakresie obrony cywilne;j:

opracowywanie projektow i stala aktualizacja dokumentéw obronnych i obrony cywilnej,
prowadzenie spraw obronnych wynikajacych z odrebnych przepisow, wspotdziatanie w tym
zakresie z organami wojskowymi i innymi wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi,
podejmowanie dziatan organizacyjnych zmierzajacych do wiasciwego przygotowania
ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

koordynowanie wykonania przez Gming jednostki organizacyjnej zadan z zakresu spraw
obronnych i obrony cywilnej,

planowanie dziatan dotyczacych realizacji zadan OC w Gminie,

koordynowanie i nadzorowanie czynnosci majacych zapewni¢ sprawne dzialanie stuzb,
formacji 1 systemow technicznych OC Gminy, w tym udzielanie pomocy w tym zakresie
zakladom pracy z terenu Gminy,

koordynacja i nadzorowanie realizacji zadan zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie
systemu wczesnego wykrywania zagrozen czasu pokoju,

dokonywanie systematycznych ocen oraz stanu przygotowania formacji OC do dzialan,
organizowanie szkolen ludnosci i zakladéw pracy w zakresie obrony cywilnej, udzial w
¢wiczeniach 1 treningach organizowanych przez wladciwe organy administracji oraz
planowanie ¢wiczen i treningéw formacji OC Gminy,

koordynowanie i nadzorowanie gospodarki sprzgtem OC w Gminie,

tworzenie i funkcjonowanie gminnego zespotu reagowania,

Koordynowanie spraw w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym i nadzwyczajnym

zagrozeniom srodowiska,

W zakresie drogownictwa:

wykonywanie obowiazku zarzadey terenu (budowa, utrzymanie, zarzadzanie i oznakowanie
drog gminnych) tj. :

opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej,

opracowanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektow mostowych,

utrzymanie nawierzchni , chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
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ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynowanie rob6dt w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy drog,

wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem badz bez
tadunku materialow o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci
okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych,

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob
lub mienia,

wspOtpraca w zakresie eksploatacji drog powiatowych i wojewodzkich z tymi Zarzadami
Drég,

opracowanie planu zimowego utrzymania drog oraz organizowanie prac w tym zakresie,
prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji drog 1 mostéw na terenie Gminy,

przygotowywanie materiatéw dla Rady Gminy w zakresie zaliczania drég do kategorii drog
gminnych,

ustalenie przebiegu drog gminnych,

orzekanie o przywroceniu do stanu poprzedniego w razie samowolnego naruszania pasa
drogowego,

ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosei lub bezpieczenstwa
badz w wypadku kleski zywiolowe;j,

wspotdziatanie z Zakladem Telekomunikacji, Zakladem PKS w zakresie zapewnienia

sprawnej facznosci.

15. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak dla rolnikow.

§34

Do zadan stanowiska pracy d/s Les$nictwa nalezy:

1. opracowanie programu zalesienia punktow bedacych wlasnoscig Gminy,

2. aktualizacja programow zagospodarowania lasow i klasyfikacji do celéw podatkowych,

3. sporzadzanie wykazu wlasnosci laséw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem lesnym,

4, wydawanie zezwolen na wycigcie drzew lub krzewdw, naliczanie kar za samowolne usuwanie
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11.

drzew lub krzewow,

. organizowanie i kontrola zadrzewien, rozprowadzanie materiatu zadrzewionego,

wnioskowanie do konserwatora przyrody o zgode¢ na wyrab drzew i krzewow przy drogach
gminnych,
opiniowanie planu wyrebu drzew i krzewow przy drogach publicznych nie bedacych w

zarzadzie Gminy,

. wnioskowanie do konserwatora przyrody o zgodeg na wyrab drzew w obiektach podlegajacych

konserwatorowi zabytkow,

podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania zielencow, parkow, laséw komunalnych,

. wspoludzial w wydawaniu zezwolen na usunigcie zadrzewienia pogarszajgcego bezpieczenstwo

ruchu drogowego na wniosek zarzadu drog,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong pomnikéw przyrody i uzytkdéw ekologicznych.

§35

Do zadan stanowiska d/s Zamowien Publicznych, Integracji Europejskiej i Pozyskiwania Funduszy

Pomocowych nalezy realizowanie zadan dotyczacych Urzedu, GOPS, GOK, GBP, GZ0S w

zakresie:

1. Integracji Europejskiej 1 pozyskiwania funduszy:

1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz unijnych srodkow
zewngtrznych 1 wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkoéw na realizacje projektow
majgcych na celu rozwoj spoteczno-gospodarczy Gminy Biskupiec,

2) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan Gminy, kwalifikujacych sie do wsparcia w
ramach funduszy UE i innych pozabudzetowych $rodkdw pomocowych,

3) przygotowanie i1 opracowanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych o pozyskiwanie
srodkow,

4) przygotowanie 1 zbieranie dokumentacji niezbednej do zlozenia wnioskow o
dofinansowanie inwestycji ze srodkéw pomocnych UE oraz funduszy,

5) prowadzenie ewidencji projektow oraz monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych
finansowanych z funduszy UE oraz ocena ich wykonania,

6) koordynacja prac wykonywanych przez inne komorki organizacyjne Urzedu i jednostki
organizacyjne w zakresie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie projektow,

7) informowanie Wojta o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programow funduszy
strukturalnych,

8) rozliczanie inwestycji oraz pozyskanych $rodkéw finansowych,

9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dzialania dla potrzeb wewnetrznych i

organdw nadrzednych,
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10) biezace uzupelnianie wiedzy wlasnej, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja
zadan na zajmowanym stanowisku,

11) wspolpraca z gminami partnerskimi i poszukiwanie nowych kontaktow.

. Stosowania ustawy o Zamowieniach Publicznych, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie wniosku o rozpoczg¢cie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego,

2) opracowanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,

3) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,

4) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy, o ile wdjt nie postanowi inaczej,

5) przygotowanie umowy o zamdwienie publiczne,

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

7) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,

8) monitorowanie przebiegu zamdwienia publicznego,

9) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, w zakresie
zamoOwien publicznych,

10) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o
zamoOwienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i
przygotowania postgpowarn,

. Promocji gminy:

1) wdrazanie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,

2) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu w opracowywaniu wnioskow
dotyczacych srodkow unijnych, dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych zrédet
finansowania

3) wspolpraca z inwestorami w zakresie mozliwoéci inwestowania na terenie gminy;

4) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych oraz
projektowanych zamierzeniach gospodarczych

5) udzial i koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy, planow
rozwoju miejscowosci, ich aktualizacji i monitorowanie;

6) promocja gminy, w szczegdlnosci przez:

a) gromadzenie informacji 1 danych ekonomicznych o gminie,
b) przygotowywanie materialow promocyjnych i uczestnictwo w wystawach,
c¢) przygotowywanie ofert dla inwestorow,
7) organizowanie wspolpracy wiladz gminy z innymi samorzadami, instytucjami i

organizacjami w zakresie zadan promujacych gmine;
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8) sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie;
9) sporzadzanie i upowszechnianie materiatow kreujacych pozytywny wizerunek gminy;
10) promowanie gminy poprzez wspdlpracg¢ z mediami, w tym opracowanie materialow dla
prasy.
§36

Do zadan stanowiska d/s Obstugi Informatycznej nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

systemu sieci komputerowej i Internetu w Urzedzie, zarzadzanie siecia, a mianowicie:

1.

L P o e ok b

10.

11.

1Z.
13,

14,

13.
16.

17,
18.
19.

organizacja i zapewnienie ciaglo$ci pracy sieci komputerowej urzadzen sieciowych,
prowadzenie ewidencji: sprzetu komputerowego, licencji stosowanych systemdéw i programow,
prowadzenie napraw i konserwacji sprzgtu komputerowego,

dysponowanie zasobami sieci komputerowej 1 administracja sieci,

zabezpieczenie danych przez wprowadzenie stalej archiwizacji danych,

integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,
nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania,

okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji- prowadzenie nadzoru zakupéw
sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

rejestracja zbioru danych osobowych oraz nadzor nad stosowaniem przez pracownikow
licencjonowanego oprogramowania,

aktualizacja zbioréw danych osobowych,

opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
(zarzadzen, upowaznien, instrukcji) dotyczacych stosowania przepisow 2z zakresu
bezpieczenstwa informacji, zwigzanych z tym zagadnieniem, dotyczgcych ochrony danych
osobowych 1 ich przetwarzania,

nadzor nad tworzeniem i skladowaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych
osobowych,

monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach stwierdzonych w zakresie
przetwarzania zabezpieczania zbioréw danych osobowych,

zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostgpem niepowotanych oséb,
szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych,

graficzne oraz merytoryczne prowadzenie strony internetowe;j i biuletynu informacji publiczne;j

Urzedu,
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20.

21,

22,
23.

24,

wykonywanie zdje¢ oraz techniczna obstuga (gléwnie w zakresie obstlugi sprzetu
audiowizualnego) podczas uroczystosci, spotkan, zebran, konferencii itp.,

opracowanie merytoryczne i graficzne materiatow promocyjno-informacyjnych o Gminie,
prezentacji multimedialnych i na stronie internetowej Gminy,

przygotowanie 1 druk okolicznosciowych pism, zaproszen, dyplomow itp.,

wykonywanie zadan okreslonych w odrgbnych przepisach dla administratora bezpieczenstwa
informacji,

wdrozenie do Urzgdu ustawy o podpisie elektronicznym.

§37

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1. $wiadczenia pomocy prawne] w Urzedzie Gminy, GOPS, GOK, GBP, GZOS, w szczegolnosci

opiniowanie:

— wydawanego aktu prawnego o charakterze ogoélnym,

— spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

— zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

— rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

— odmowy uznania zgloszonych roszczen,

— spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

— zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

— umorzenia wierzytelnosci,

— projektow aktéw normatywnych i innych aktow prawnych,

— 1iinnych

Ponadto do zadan Radcy Prawnego nalezy:

I.

udzielanie opinii i porad prawnych pracownikom samorzadowym oraz wyjasnien w zakresie

stosowania prawa,

. informowania o zmianach w obowiazujacym systemie prawnym w zakresie dzialania Urzgdu,

. informowanie o uchybieniach dziatania w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych

uchybien,
inicjowania i dokonywania ocen skuteczno$ci funkcjonowania prawa oraz opracowania

informacji 1 wnioskéw wynikajacych z tych ocen,

. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz

przed innymi organami orzekajacymi.
§38
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1. za ochrong informacji niejawnych w Urzedzie odpowiada Wojt,
2. Wéjtowi podlega bezposrednio pelnomocnik do spraw informacji niejawnych zwany dalej
“Pelmomocnikiem Ochrony,,.
3. Funkcj¢ Pelmomocnika Ochrony peini Sekretarz, ktéry odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych.
§39
1) W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodzg:
— Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
— pracownik prowadzacy kancelari¢ tajng,
— administrator bezpieczenstwa informacji.
2) Do zadan Poziomu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
— zapewnienie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii tajne;j,
— ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych,
— wspotpraca przy zapewnieniu ochrony fizycznej Urzedu,
— kontrola informacji nigjawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
— okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
— szkolenie pracownikdéw w zakresie informacji niejawnych,
— prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne.
§40
Sprawy zwigzane z ochrong zdrowia prowadzone sg przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, a
w szczegOlnosci:
— wychowanie w trzezwodci 1 przeciwdziatanie alkoholizmowi,

— zwalczanie chordb zakaznych,
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ROZDZIAY. VII
ZASADY ZALATWIANA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELIL TRYB
PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW
OBYWATELL

§41
. Indywidualne sprawy obywateli sg zatatwiane wg zasad i w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz innych szczegélnych przepisach prawa.
. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego, terminowego i bezstronnego
rozpatrywania 1 zalatwiania indywidualnych spraw obywateli zgodnie z przepisami prawa i
zasadami wspotzycia spotecznego.
. Indywidualng odpowiedzialno$é za terminowo$¢ i prawidlowos¢ zatatwiania indywidualnych
spraw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi dla nich zakresem obowiazkow.
. Obieg dokumentow finansowych reguluje instrukcja obiegu kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowych w Urzedzie Gminy Biskupiec.
1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do:
1) udzielania niezbednych informacji oraz wyjasniania tresci przepisow prawnych,
2) rozstrzygania spraw- w miar¢ mozliwosci- niezwlocznie, a w innych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia sprawy,
3) informowania, udost¢pniania dokumentow do wgladu, wyjasniania przestanek
okreslajacych sposob zatatwienia sprawy,
4) informowania o przystugujacych uprawnieniach, $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydawanych rozstrzygnigé,
2. Obywatele w sprawach indywidualnych majg prawo uzyskaé¢ informacje w formie ustnej,
pisemnej, telefonicznej 1 elektronicznej,
3. Pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli i zalatwiajq ich indywidualne sprawy w godzinach
pracy Urzedu,
4. Pracownikom, ktorych charakter pracy wymaga czestych wyjazdow terenowych, Sekretarz
wyznacza okre$lone dni, w ktérych przyjmuje interesantow w Urzedzie.
§42
. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w Urzedzie:

. Wajt w miar¢ mozliwosci czasowych- kazdego dnia w godzinach pracy,
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3.
4.

5

Sekretarz, skarbnik- w miar¢ mozliwosci czasowych- kazdego dnia w godzinach pracy.

W Urzedzie musi znajdowa¢ sig¢ informacja o godzinach przyjmowania interesantow, w tym w
sprawach skarg 1 wnioskow.

Pracownik d/s obstugi Rady i jej organoéw prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§43

Wilasciwym organem do rozpatrywania skargi dotyczgcej zadan lub dziatalnosci:

L.
2

Rady Gminy - Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych- Regionalna Izba Obrachunkowa,
Organdw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach nalezacych do zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowej- Wojewoda,

. Wojta 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw okreslonych w

pkt. 2- Rada Gminy.

. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu- przed wszczgciem postgpowania podlegaja ewidencji

w Rejestrze Skarg i Wnioskow, zwanym dalej “Rejestrem,, prowadzonym przez pracownika d/s

obstlugi Rady.

. Skarge lub wniosek- interesanci moga przesylaé, ztozy¢ osobiscie lub wnie$¢ ustnie do

protokotu.
Anonimy pozostawione sg bez odpowiedzi.

§44

. skarga, wniosek, po zarejestrowaniu w rejestrze jest przekazywana niezwlocznie wlasciwej

merytorycznie komoéree organizacyjnej w celu jej zatatwienia.

. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani zalatwia¢ zgloszone skargi i wnioski z nalezyta

starannoscia, wnikliwoscig i terminowo.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie skarg ponosi Sekretarz Gminy,

kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

Kontrole w zakresie zalatwiania skarg i wnioskoéw sprawuje Sekretarz Gminy.

. Merytoryczne i formalne rozpatrywanie skarg i wnioskow nastgpuje zgodnie z zasadami

zawartymi w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH, ICH PUBLIKACJI I SPOSOBU REALIZACJI

§45
. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przyshuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujacych na terenie Gminy.
. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaly. W przypadkach
niecierpiacych zwloki przepisy porzadkowe moze wydaé Wojt w formie Zarzadzenia.
Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady Gminy. Traci ono moc w
przypadku odmowy zatwierdzenia lub nie przedstawienia do zatwierdzenia.
. Woéjt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen.
§46
. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym nalezy do
wlas$ciwego rzeczowo pracownika Urzedu wyznaczonego przez Sekretarza, kierownika referatu
lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, jezeli przedmiotem regulacji sa sprawy lezace
w zakresie jej dziatania.
. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez Sekretarza oraz musi by¢
zaopiniowany pozytywnie przez Radcg Prawnego.
. Prace nad projektem aktu prawnego rozpoczyna si¢ po ogloszeniu przepisu zawierajacego
upowaznienie dla wydania aktu prawa miejscowego lub, gdy jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa
publicznego.
. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjne;j,
w szczegolnosci:
1) redakcja projektu powinna by¢ jasna, przejrzysta, zwigzta i wyczerpujaco regulowac
zagadnienia,
2) tytul aktu sktada¢ si¢ musi z oznaczenia rodzaju aktu, daty i okreslenia sprawy bedacej
przedmiotem aktu,
3) zasadnicza tre$¢ musi zawierac:
a) podstawe prawng upowazniajaca w sposob wyrazny do wydania aktu,

b) merytoryczng regulacje sprawy,
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c) okreslenie organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,
d) termin wykonania,

e) termin wejscia w Zycie,

f) sposob ogloszenia przepisoéw, ktore traca moc,

g) wykaz zwigzku z uregulowaniami aktu prawnego.

5. Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dotgczone uzasadnienie. Dotyczy to w szczegdlnosci
tych aktow, ktorych realizacja pociaga za sobg okreslone skutki finansowe, gospodarcze lub
spoleczne.

6. W przypadku okreslonych odrgbnymi przepisami lub z inicjatywy Wojta projekt aktu podlega
konsultacji spotecznej.

7. Projekty aktow prawnych sporzadza si¢ w niezbednym nakladzie okre§lonym przez organ
wydajacy akt.

§47

Pracownik d/s obstugi Rady Gminy i jej organéw przekazuje w terminie do 7 dni od daty ich

podjecia po 1 a przypadku publikacji po 4 egzemplarze aktow prawnych:
- Wojewodzie,

- Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.
§48

1. Akty prawa miejscowego oglaszane w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w trybie i na zasadach okres$lonych w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu
aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449)

2. akty prawa miejscowego oraz inne akty prawne sg oglaszane takze w sposdb zwyczajowo
przyjety przez rozplakatowanie na tablicach ogloszen u soltyséw oraz w budynku Urzedu
Gminy.

3. Zbior aktow prawa miejscowego prowadzi stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i jej organow.

4. Nadzor nad wlasciwym ogloszeniem aktu prawnego sprawuje Sekretarz Gminy.

§49
W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych
prawnicy Urzedu- wedtug wlasciwosci rzeczowej, niezwlocznie podejmujg dziatanie.

Dzialajg w tym zakresie zgodnie z poleceniami Wéjta Gminy lub Sekretarza.

§50
Ewidencje aktow prowadza:
1) Inspektor d/s Rady- dla uchwatl Rady,
2) Sekretarz- dla zarzadzen Woijta,

3) Tajna Kancelaria- dla zarzadzen dotyczacych informacji.
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ROZDZIAL IX
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§51
1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych, podlegaja okresowej ocenie.
2. Oceny na pismie dokonuje bezpodredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2 lata i
nie cze¢sciej niz raz na 6 miesigcy.
3. Wojt okresli w drodze =zarzadzenia sposob i tryb dokonywania okresowych ocen

kwalifikacyjnych w Urzedzie Gminy Biskupiec
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ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§53

. Do pracownikow Urzgdu w zakresie ich praw i obowiazkoéw maja zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.1593 z

pozn. zm.).

. Wykaz obowiazkow 1 odpowiedzialnodci poszczegolnych pracownikéw Urzedu zawieraja

zakresy czynnosci.

. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw, ich zastgpcdw wyznaczaja bezposredni

przetozeni.

. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych obowiazuje

protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

. Sekretarz zapozna pracownikow Urzedu z postanowieniami Regulaminu w terminie 14 dni od

jego ogloszenia.

. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Wjta.
. Zmiana postanowien Regulaminu naste¢puje w takim samym trybie jak jego uchwalenie.

. W terminie 30 dni od wejscia w zycie Regulaminu powinny by¢ opracowane zakresy czynnosci

pracownikéw Urzedu.
Zmiany zakresOw obowiazkOw wynikajace z przepisOw ustaw nie wymagajg zmiany

Regulaminu.

10. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy Regulamin.,
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
oraz

UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW W URZEDZIE

§1
Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sa w szczegolnosci sprawy:
1) Organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepisow ustaw, rozporzadzen, uchwal,
zarzadzen Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministréw oraz uchwal rady gminy i zarzadzen wojta;
2) Akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych
materiatdéw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;
3) Ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych;
4) Udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dzialania;
5) Zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;
6) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skladanie radzie gminy
informacji o sposobie zalatwienia tych wnioskow;
7) Korespondencja do postéw i senatordw;
8) Podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) organow wladzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach nalezacych do
kompetencji wojta,
b) przewodniczacego rady gminy,
¢) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;
9) Odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;
10) Podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostalych pracownikow
urzedu, dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
11) Gospodarowanie etatami i funduszem plac w urzedzie;
12) Dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikow urzedu oraz funduszem socjalnym i

mieszkaniowym;
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13) Akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
rozliczajacych si¢ z budzetu gminy, ktoérych fundusz wlasny w obrocie wynidst na koniec roku
ponizej ustalonej wielkosci przecigtnego rocznego stanu zapaséw biezacych;

14) Przyznawanie premii dla dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

15) Organizowanie akcji spolecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;

16) Sprawy wynikajace ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilnej;

17) Przygotowywanie wnioskOw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacj¢ gminnych
jednostek organizacyjnych;

18) Powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczenia, karania, odwolywania i zwalniania
oraz opiniowania pracy pracownikow;

19) Przyznawania ryczaltow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;

20) Wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

21) Zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;

22) Akceptowanie wnioskow o nadawanie medali ,,za dlugoletnie pozycie malzenskie™;

23) Powolywanie i odwolywanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych;

24) Kontakt z mediami

§2

1) W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty i1 decyzje administracyjne (za wyjatkiem
zastrzezonych ustawowo na rzecz Wojta) podpisuje z upowaznienia Wojta Zastepca Wojta lub
Sekretarz,

2) Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja decyzje pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone dla
Wojta,

3) Sekretarz ma prawo podpisywaé¢ dokumenty i decyzje administracyjne niezaleznie od
upowaznienia udzielanego innym pracownikom Urzedu,

4) Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty wg odrgbnych przepisow,

5) pracownicy Urzgdu podpisuja pisma i dokumenty zgodnie z upowaznieniem zawartym w
zakresie czynnosci a decyzje administracyjne na podstawie pisemnego upowaznienia Wdjta,

§3

1) Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie decyzji administracyjnej
odpowiada za jej poprawnos¢ merytoryczng i zgodno$¢ z prawem. O koniecznosci uzyskania
konsultacji prawnej (opinii prawnej) zwigzanej z projektem decyzji decyduje Sekretarz badz
kierownik referatu,

2) przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowa¢ wzory pieczgci ustalonych w instrukcji

Kancelaryjnej dla Urzedow Gmin stanowiacych zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady
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Ministrow z 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.) w sprawie instrukcji

Kancelaryjnej dla organow gmin i zwiagzkow miedzygminnych:

§4
Dokumenty, z ktorych wynikaja skutki finansowe, przed przediozeniem do podpisu Wojtowi
Gminy badz Zastepcy Wojta, winny by¢ parafowane przez Skarbnika Gminy,

§5

W6jt Gminy moze upowazni¢ pracownikoéw Urzedu do:

1) wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,

2) udzialu w postgpowaniach administracyjnych toczacych si¢ przed innymi organami.

§6

1) Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg oddzielnie dla kazdej osoby, okres$lonej imieniem
i nazwiskiem wraz ze wskazaniem komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniona,

2) Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywac¢ konkretne czynnosci oraz podstawe
prawna ich wykonania. Podmiot upowaznienia i pelnomocnictwa oraz podstawa prawna
powinny by¢ zgodne z obowiazujacym zakresem dziatania danej jednostki organizacyjnej,

§7

1) Projekt upowaznienia lub pelmomocnictwa dla pracownikow Referatu Finansowego
przygotowuje Kierownik Referatu, a dla pozostatych pracownikow Sekretarz Gminy,

2) Projekt stanowiacy wniosek o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa po zaparafowaniu
przez radcg prawnego skladany jest do Sekretarza Gminy,

3) Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadzane sq w 4-ch egzemplarzach, z ktérych 1 egzemplarz
otrzymuje osoba upowazniona, 1 egzemplarz do akt osobowych osoby upowaznionej, 1
egzemplarz otrzymuje osoba nadzorujaca pracg osoby upowaznionej dla celéw kontrolnych, 1
egzemplarz otrzymuje Sekretarz, ktory prowadzi rejestr wydanych upowaznien i
pelnomocnictw,

4) Upowaznienia i pelnomocnictwa moga by¢ udzielane na czas $cisle okreslony lub zakres
pelnienia przez upowaznionego okreslonej funkeji,

5) Cofnigcie upowaznienia lub pelnomocnictwa moze by¢ dokonane z urz¢du przez mocodawce.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1
W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
Celem kontroli wewngtrznej jest badanie i ocena prawidlowosci, sprawnosci, efektywnosci

dzialania poszczegdlnych pracownikow i komorek organizacyjnych.

. Kontrolg w Urzedzie prowadzi si¢ systematycznie w czasie calej biezacej dzialalnosci poprzez

analiz¢ dokumentow, projektéw dokumentéw, okreslone czynnoéci techniczno-organizacyjne

dotyczace m.in.:

- prawidlowo$ci zatatwiania spraw i obstugi interesantdw,

- terminowosci zalatwiania spraw,

- terminowosci realizacji zadan oraz celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci ponoszonych
wydatkow,

- prawidtowosci obiegu akt,

- prawidtowosci prowadzenia spisdéw spraw i rejestrow spraw,

- prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej,

- prawidlowego stosowania przepisow,

- przestrzegania zasad zachowania- dyscypliny pracy pracownikow,

- ochrony informacji nigjawnych,

-zabezpieczenia skladnikow majatkowych.

Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja:

- Wojt,

- Sekretarz,

- Skarbnik- Kierownik referatu

- Radca Prawny.

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajac bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialania stanowiska pracy badz komorki

organizacyjnej i ocene tego dzialania wg kryteriow legalnosci, rzetelnosci, skutecznodci i

terminowosci.
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6. Koordynatorem dziatalnodci kontrolnej jest Sekretarz.
7. Prowadzona kontrole wewnetrzna odnotowuje si¢ w “Zeszycie kontroli” okreslajgc:
- stanowisko objete kontrola,
- date,
- przedmiot kontroli,
- wynik kontroli,
- termin usunig¢cia nieprawidlowosci.
§2
8. Kontrole zewnetrzng w zakresie przyznanych przez Wajta pelnomocnictw wykonuje:
Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia dzialalnosci
finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie,
9. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej przygotowuje Sekretarz Gminy.
§3
1. Kontrole zewngtrzne mogg by¢ przeprowadzane w oparciu o zatwierdzony plan kontroli badz
na zlecenie Wojta na podstawie imiennego upowaznienia udzielanego przez Wajta.
2. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedzenia kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.
84
1. Kontrola ma na celu:
- zapewnienie biezacej 1 pelnej informacji stuzacej Wojtowi i kontrolowanym jednostkom do
doskonalenia ich dziatania,
- ocena efektywnosci 1 sprawnosci dziatania stanowisk pracy,
- badanie prawidlowosci i terminowosci wykonywanych zadan,
- zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,
- ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidlowodci.
2. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza si¢ notatki stuzbowe lub protokot wskazujac
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, osoby odpowiedzialne, ktdre si¢ do tego przyczynily.
§5
Kontrole podatkowe przeprowadzone winny by¢ wg odrgbnych przepisow okreslonych ustawa-

Ordynacja Podatkowa.
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