Zarzadzenie 22/2018
Wajta Gminy Biskupiec
z dnia 13 marca 2018r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Biskupcu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Jednolity tekst: Dz. U. z 2017r. poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Biskupcu, w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 123/2015 Wdijta Gminy Biskupiec z dnia 29 grudnia 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Biskupcu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018r.

Wgjt Gminy
ArkadiugZ Dobek



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 22/2018

Wajta Gminy Biskupiec

z dnia 13 marca 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY W BISKUPCU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Biskupcu, zwany dalej Regulaminem, okresla

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.
2. Wewnetrzny porzadek okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Wéjta w drodze
Zarzadzenia.
2a. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 73%do 15%.
2b. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w niedzielg, swieta i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach kazdorazowo uzgodnionych z zainteresowanym.
2c. Fakt spodinienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia Wojtowi albo Sekretarzowi.
2d. Zatatwienie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegélnych.
2e. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub
Sekretarza winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz ustala termin i
zasady odpracowania nieobecnosci.
§ 2,
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biskupiec,
2. Radzie, Komisji- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy, Komisje Rady Gminy
w Biskupcu,

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wdjta Gminy, ,



Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy Biskupiec,

4. Urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy w Biskupcu,

5. Komdrkach organizacyjnych Urzgdu Gminy- nalezy przez to rozumieé wydziaty

i stanowiska pracy wymienione w §16 niniejszego Regulaminu,

6. Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

w Biskupcu.

7. Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Biskupiec,

8. Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

N v kW

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594)

§3.

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow samorzadowych.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wajt z mocy prawa jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Rada moze powotac innego kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepce.

Siedziba Urzedu znajduje sie w Biskupcu przy ulicy Rynek 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Biskupiec okreéla:

» schemat organizacyjny Urzedu Gminy Biskupiec — zatacznik nr 1
) g strukture zatrudnienia — zatacznik nr 2

ROZDZIAL 1l
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§ 4.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jego Komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

§5.
Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegélnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594)
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie



niektdrych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz.198 z péZn. zm.),
3) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej,
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458),
5) Statutu Gminy Biskupiec.
§6.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan witasnych,
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 migdzygminnego,
5) zadan innych wynikajacych z ustaw szczegdlnych, uchwat organow Gminy, porozumien

komunalnych.

§7.

Urzad w swoim dziataniu kieruje sie zasadg praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednieniu interesu spotecznego i stusznego interesu
obywateli, zapewniajac terminowe i doktadne prowadzenie spraw. Ponadto w sposob ciagly
doskonali organizacje pracy, stwarzajagc warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw i

zapewnia efektywne dziatanie, wykorzystujac techniki informatyczne.

§8.
Zakresy uprawnie,, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci pracownikdw , w ktorych zawarto zardwno obowigzki jak i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow . Pracownicy, realizujac powierzone im zadania, kieruja sie
zasadami etyki i praworzadnosci, a dobro publiczne przektadajg nad interes wtasny i swojego
$rodowiska. S3 bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do
informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianym, jawnos¢ prowadzonych
postepowan. Zasady etyki pracownikéw Urzedu okresla szczegétowo Kodeks etyki

pracownikéw UG Biskupiec wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wéjta. .



§9.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna,

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony wtasciwymi
przepisami prawa,

3. Wdjt moze, w drodze zarzadzenia, rozbudowac rzeczowy wykaz akt, o ktérych
mowa w ust. 2 w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalnej.

§ 10.

Wewnetrzny porzadek okresla Regulamin Pracy ustalony przez Wéjta w drodze Zarzgdzenia.

§11.
Status prawny pracownikéw Urzedu okreéla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
inne przepisy prawa.

§12.
Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i
dziatalnoscia organéw Gminy. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw
urzedowych jest wykonywane zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z poin. zm.). Podstawa udostepnienia
informacji o dziatalnodci urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej. W
zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych,

Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

§13.
Gospodarujac érodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy,
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw, z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2013 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2013,
poz. 885),ustawie Prawo zamodwieri publicznych, uchwatach Rady Gminy Biskupiec oraz

Zarzadzeniach Waijta.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACIA URZEDU

§14.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
§ 15.
Praca Urzedu kieruje Waijt.
Wjt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.
§ 16.
1.W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska i wydziaty:
1) Wéjt Gminy
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy
4) Wydziat budzetu, finansow i podatkow
— Referat podatkowy
- Kasa
5) Urzad Stanu Cywilnego
6) Wydziat Organizacyjno-prawny
7) Wydziat Budownictwa, Inwestycji i ochrony srodowiska
8) Wydziat Oswiaty
9) Radca Prawny
Wydziatu Budietu, finanséw i podatkow
Kierownikiem Wydziatu Budzietu, finansow i podatkéw jest Skarbnik Gminy bedacy
jednoczesnie Gtownym Ksiegowym budzetu . W ramach wydziatu funkcjonuje Referat
podatkowy. Kierownik referatu podatkowego lub giéwny ksiegowy petni funkcje z-cy
Skarbnika w czasie jego nieobecnosci .W skfad wydziatu wchodzg stanowiska:
1) Gtéwny ksiegowy
2) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej
3) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe;j

4) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej



5) stanowisko d/s ptac
6) stanowisko d/s wymiaru podatkéw i optat
7) stanowisko ds. podatkéw i optat
8) stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe;j
9) stanowisko ds. obstugi kasowe;
Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu “BFiP,,.
Referat wyodrebniono dla stanowisk 6,7,8. Przy znakowaniu spraw Referat uiywa
symbolu : RP.
Urzad Stanu Cywilnego
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.
1) Zastgpca Kierownika USC- wykonuje obowigzki w zakresie spraw USC i dowoddw
osobistych.
Przy znakowaniu spraw USC stanowisko uzywa symboli “USC,,, a dowodéw osobistych
“DO,
2) Podinspektor - wykonuje obowigzki Ewidencji Ludnoéci, Spraw wojskowych,
Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych.
Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu w zakresie powierzonych zadan:
» Ewidencja ludnosci “EL,,,
» Sprawy wojskowe — ,SWO”
» Ochrona informacji niejawnych — ,0IN”
Wydziat Organizacyjno-prawny.
Kierownikiem Wydziatu Organizacyjno-prawnego jest Sekretarz Gminy.
W sktad wydziatu wchodzg stanowiska:
1. Stanowisko d/s Organizacyjno-Kadrowych i BHP
2. Stanowisko d/s Obstugi Wéjta korespondencji, Rady Gminy
3. Stanowisko d/s Obstugi Informatycznej
4. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, organizacji pozarzadowych i promog;ji
5. Pracownicy obstugi
Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu “OP,,.
Wydziat Budownictwa, Inwestycji i integracji europejskiej.
Kierownikiem Woydzialu jest osoba zatrudniona na stanowisku ds. planowania

przestrzennego



W sktad wydziatu wchodza stanowiska:
1.Stanowisko d/s planowania przestrzennego
2.stanowisko ds. budownictwa, gospodarki gruntami, mienia komunalnego i inwestycji
komunalnych
3.stanowisko ds. integracji i pozyskiwania funduszy unijnych
4.stanowisko ds. drog gminnych i lesnictwa
5.stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
6. stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki odpadami
7. stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska

Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu “IIE,, , ,,KRS”, ,DG”, ,,GO”
Wydziat Oswiaty
Kierownikiem Wydziatu Oswiaty jest Sekretarz Gminy.
W sktad wydziatu wchodzg stanowiska:

1. gtéwny ksiegowy

stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej

stanowisko ds. kadrowych i ptac

stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej

stanowisko ds. kadrowych i ptac

stanowisko ds. organizacyjnych

e L e

stanowisko ds. administracyjnych
Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu “0S,,.
2.W Urzedzie Wajt zatrudnia pracownikéw obstugi w ilosci i na stanowiskach w zaleznosci od
potrzeb.
3. W Urzedzie poza wyodrebnionymi wydziatami i stanowiskami pracy, funkcjonuja powotani
na podstawie przepisow szczegélnych zarzadzeniem Wojta i bezposrednio podlegte Wéjtowi,
stanowiska, zespoty i petnomocnicy:
1) Gminny Zespdt Reagowania
2) Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w tym:
- Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
3) Petnomocnik d/s wyboréw i referendow,
4) Petnomocnik d/s Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji



§17.

Wojt w ramach ustalonego w budiecie Gminy limitu ptac, moie w celu sprawnego

wykonywania przez Urzad zadari Gminy zawiera¢ umowy cywilno-prawne na wykonanie

okreslonych czynnosci, ktérych wykonanie w okreslonych ramach istniejgcej struktury
organizacyjnej Urzedu jest niemozliwe (umowa zlecenie lub umowa o dzieto).
§ 18.

1. Wydziaty i zespoty zadaniowe sa tworzone przez Wojta Gminy na podstawie niniejszego
Regulaminu. Wéjt Gminy decyduje o liczebnosci etatowej w/w komérek organizacyjnych
oraz o zaszeregowaniu pracownikow na stanowiska pracy, kierujac sie rzeczywistym
obcigzeniem, zakresem realizowanych zadar i wielkoscia przyznanych przez Rade Gminy
srodkéw budzetowych na funkcjonowanie Urzedu.

2. W szczegdlnych okolicznoéciach Wéjt moze czasowo powierzy¢ realizacje zadan danej
komarki organizacyjnej innej komérce organizacyjnei.

3. Do rozwigzywania szczegdlnych probleméw zwiagzanych z funkcjonowaniem Gminy w
zakresie wykonywania zadan publicznych, Wéjt moze powotaé, w drodze zarzadzenia
wewngtrznego, zespoly projektowe lub komisje zadaniowe wyznaczajac osobe

koordynujaca prace komisji czy zespotu. W sktad zespotéw i komisji zadaniowych
wchodzg pracownicy Urzedu, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby

spoza ich grona powotane przez Wéjta.

§19.
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU
§ 20.

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1. Praworzadnosci,

2. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. Jednoosobowego kierownictwa,

5. Kontroli wewnetrznej,



6. Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolnymi stanowiskami oraz

wzajemnego wspotdziatania.

§21.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.
§ 22.
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obwigzani s3 do scistego jego przestrzegania.
2.Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym i korzystaniu z niego.
§ 23.
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na zarzadzaniu przez Waéjta biezacymi sprawami
Gminy i jego odpowiedzialnosci za wtasciwe funkcjonowanie Urzedu. Powyisze wykonuje
przy pomocy o0sob zatrudnionych na stanowiskach funkcyjnych - kierowniczych,
odpowiedzialnych za obszary przekazane braniowo, merytorycznie i finansowo wraz z
przypisaniem odpowiedzialnosci za w/w.
2. Zasada okreslona w ust.1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania polecen
(zachowanie drogi stuzbowej), stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz
odpowiedzialnos¢ za wykonanie powierzonych zadan.
§ 24.
Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego
podziatu czynnosci, do przestrzegania wzajemnie zakresu swoich kompetencji a takie do
$cistego wspotdziatania ze sobg w wykonywaniu zadan Urzedu.
§ 25.
1. Urzedem kieruje W04jt przy pomocy, Sekretarza i  Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
2. Bezposrednim przetozonym Sekretarza i Skarbnika jest Waijt.
3. W razie nieobecnosci Wajta, jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem
przejmuje Sekretarz.
4. Sekretarz i Skarbnik kierujg i zarzagdzajg komdrkami podlegtymi w sposob zapewniajacy

optymalng realizacjg zadan .
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5. Sekretarz i Skarbnik jako Kierownicy wydziatéw s3 bezpoérednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i Sprawujg nadzoér nad nimi.

6. W czasie nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni z-ca Skarbnika. W czasje
nieobecnosci Sekretarza wystepujacego jako Kierownik Wydziatu, jego obowigzki petnig
wyznaczeni w poszczegolnych komérkach pracownicy. Powyzsze okreéla sie w zakresach
Czynnosci pracownikdw.

7.Bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownika w USC ds. ewidencji Ludnosci, Spraw
wojskowych, Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych jest Z-ca Kierownika usc.

8. Zasady podpisywania pism przez Wéjta i pracownikdw okreéla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

9. Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych okreéla zatacznik
nr 4 do Zarzadzenia

§ 26.

1.W celu zapewnienia realizacji zadan dziatalnos¢ Urzedu ma charakter zorganizowany i

planowy.

2.Podstawa planowania i organizagcji pracy Urzedu sg zadania wynikajace z:

1) aktow prawnych,

2) uchwat Rady i zarzadzer Woijta,

3) harmonogramoéw realizacji okre$lonych przedsiewziec,
4) ustaleri i polecer Woijta,

5) umow i porozumien.

3. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzna w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.

4. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane s3 zgtosi¢ swoje
przybycie do Wojta (lub jego Z-cy) albo Sekretarza, ktérym okazujg dokumenty
uprawniajgce do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja
stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej sie u Sekretarza Gminy.

5. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania
kontroli w scisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

6. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w

Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
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kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF. 09.15.84.) i zgodnie z

Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Biskupiec.

§27.
1. Pracownicy zobowigzani s3 do zachowania tajemnicy stuzbowej, a w zakresie spraw
ob.ronnych do zachowania tajemnicy panstwowej.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych.

ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN WOITA, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY WYSTEPUJACYCH W

ROLI KIEROWNIKOW WYDZIAtOW
§ 28.

1. Wojt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania wynikajace z przepiséw prawa, w
tym  uchwat i wytycznych Rady oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu, Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych. Wojt bezposrednio nadzoruje : Wydziat budzetu , finanséw i podatkéw oraz
Urzad Stanu Cywilnego, GOK, GBP, GOPS, SP ZOZ.

2. Do wytacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) zapewnia opracowanie projektow uchwat rady, a zwfaszcza budzetu Gminy,
Wieloletniej Prognozy Finansowej, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, planéw i programéw spofecznych, gospodarczych i innych
niezbednych materiatow,

3) zapewnia wykonanie uchwat Rady,

4) sktada jednoosobowo oswiadczenie woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci Gminy,

5) podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem zycia i mienia mieszkancow,

6) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administraciji
publicznej,

7) podejmuje inne rozstrzygniecia nalezacych do jego kompetencji,

8) organizuje konsultacje spoteczne w istotnych dla Gminy sprawach,

9) zapewnia wtasciwe administrowanie mieniem komunalnym,

12



10) realizuje budzet Gminy,

11) zapewnia wykonanie zadan wtasnych i zleconych,

12) zapewnia warunki organizacyjno-prawne oraz materialno-techniczne dziatania
Urzedu oraz funkcjonowania Rady i jej organdw,

13) realizuje wifasciwg polityke kadrowa w Urzedzie zapewniajgcy skuteczne
wykonywanie zadan przez Urzad,
14) zapewnia terminowe zatatwianie spraw w Urzedzie w tym, skarg i wnioskéw
zgtaszanych przez Obywateli; przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw,
15) utrzymuje stata wigz z cztonkami wspélnoty samorzadowej, jaka stanowig mieszkarcy
Gminy,

16) zapewnia realizacje uprawnien obywateli dotyczacych dostepu do informacji
publiczne;j,

17) zapewnia ochrong informacji niejawnych przetwarzanych, przekazywanych i
przechowywanych w Urzedzie,

18) zapewnia przestrzeganie ochrony danych osobowych,

19) zapewnia warunki organizacyjno-prawne i materialno-techniczne niezbedne do
wtasciwego funkcjonowania organéw sotectw,

20) wspétdziata z organami sotectw w wykonywaniu przez nie zadan, w tym zadan z
zakresu administracji publicznej (m.in. poboru naleznoéci podatkowych),

21) wykonuje funkcje szefa Obrony Cywilnej Gminy,

22) wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa do kompetencji Wojta.

§ 29.
Sekretarz petni funkcje Wojta w razie jego nieobecnoséci lub niemozliwoéci petnienia
przez niego obowigzkéw. Jezeli Wojt nie petni obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastgpstwa Sekretarza rozcigga sie na wszystkie kompetencje Wadjta. Sekretarz
bezposrednio nadzoruje: Wydziat organizacyjno-prawny, wydziat budownictwa,
inwestycji i ochrony $rodowiska, wydziat oswiaty oraz Szkoty Podstawowe i Zespot Szkaot
w Bielicach.

§ 30.

Sekretarz - zatrudniony jest na podstawie umowy o prace.
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§31.

Sekretarz:

10.

11.

12.
13.

14,
15.
16.
17.
18.
19,

20.
21,
22,
23.

Pomaga Wojtowi w kierowaniu Urzedem,

Zapewnia w powierzonym mu zakresie realizacje zadan Urzedu i Gminy,

Koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ komdrek organizacyjnych Urzedu,

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym pracy biurowej oraz obstugi
interesantow,

Zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,

Nadzoruje przygotowanie projektéow uchwatl: organdw Gminy, aktéw wewnetrznego
zarzadzania, Statutu Gminy, Statutu Sotectwa, Regulaminu Organizacyjnego, zakresow
czynnosci pracownikow,

Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

Koordynuje doskonalenie zawodowe pracownikéw Urzedu,

Koordynuje organizacje narad z sottysami,

Koordynuje wykonywanie przez Urzad zadan dodatkowych wynikajgcych z ustaw lub
okreslonych potrzeb (wybory, referenda, spisy statystyczne itp.),

Nadzoruje planowanie urlopow w Urzedzie oraz w porozumieniu z Waéjtem udziela
urlopéw pracownikom,

Zapewnia przez Urzad sprawng obstuge Rady i jej organow,

Whnioskuje o podjecie przez Wojta dziatan w ramach nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

Kontroluje dziatalno$¢ komdrek organizacyjnych Urzedu,

Przyjmuje ustne oswiadczenie woli spadkobiercow,

Prowadzi rejestr zarzadzen Wojta,

Wydaje z upowaznienia Wojta decyzje, zaswiadczenia i urzedowe poswiadczenia,
Odpowiada za realizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie,

Nadzoruje i przestrzega instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

Dokonuje okresowych ocen pracownikéw,

Nadzoruje prace podleglych jednostek organizacyjnych,

Petni funkcje kierownika urzedu w razie nieobecnosci wojta,

Zastepowanie Wdjta w zakresie udzielonego przez Wajta petnomocnictwa,
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24. W przypadku nieobecnosci Woéjta Sekretarz wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kieruje biezac dziatalnoscia Urzedu.

25. Wykonuje inne zadania Gminy i Urzedu z upowaznienia Wojta.

§ 32,

Skarbnik — gtéwny ksiegowy budzetu — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko

Skarbnika nalezy do wytacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta.

1) kieruje Wydziatem Budzetu, Finanséw i Podatkéw (petni funkcje kierownika Wydziatu),
a) zapewnia skutecznoé¢ dziatania i terminowos¢ wykonywania zadan przez podlegtych

pracownikow,
b) zapewnia nalezyta organizacje pracy oraz prawidtowy obieg dokumentéw,
c) wdraza zasady racjonalnej organizacji pracy, ustala zakresy obowigzkéw stuzbowych,
odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikow,
d) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy,
e) koordynuje realizacje zadar przez pracownikow,
f) zapewnia zastepstwo na poszczegélnych stanowiskach pracy,
g) przygotowuje propozycje realizacji zadar Gminy w zakresie kompetencji Wydziatu.

2) przygotowuje zatozenia projektu i propozycje do projektu budzetu Gminy,

3) nadzoruje i kontroluje wykonywanie budzetu Gminy,

4) przygotowuje i nadzoruje przygotowanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy, podatkéw i optat lokalnych,

5) prowadzi gospodarke finansowa Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wytycznymi Rady i Waijta,

6) kontrasygnuje czynnoéci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych,

7) przygotowuje sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

8) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci budzetowej Gminy,

9) wspétdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonej
przez nie gospodarki finansowej (wykonywania budzetu),

10) nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z rachunkowoscig budzetowa Gminy,

11) zapewnia wykonanie obstugi ksiegowo-kasowej Urzedu,

12) organizuje i nadzoruje obieg dokumentéw finansowych w Urzedzie,

13) opiniuje projekty decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,
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14) przygotowuje okresowe analizy, oceny i informacje o sytuacji finansowej Gminy,

15) opracowuje, wdraza i aktualizuje procedury kontroli zarzadczej i zarzagdzanie ryzykiem w
Urzedzie,

16) Scista wspotpraca z audytorem wewnetrznym, Sekretarzem Gminy w realizacji
Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

17) dba o mienie komunalne Gminy i podejmuje przewidziane prawem dziatania na rzecz
zwiekszenia dochodéw budzetu Gminy, oraz kontroluje udzielone zamowienia publiczne
w zakresie wydatkéw budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

18) wykonuje inne zadania zlecone przez wojta oraz zastrzezone dla Skarbnika.

ROZDZIAL VI
PODZIAt ZADAN
§ 33.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow naleiy:

1. Nalezyte terminowe wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej
wiedzy fachowej.

2. Znajomosc aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw,

3. Zatatwianie spraw w sposéb wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatéw i informaciji,

4. Referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza,

5. Terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

6. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem, przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

7. Dbatoéé¢ o porzadek w miejscu pracy oraz witasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych i innych materiatéw,

8. Wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw i problemoéw wynikajacych w toku
pracy i wystepowanie z wnioskami do przetozonych

9. Biezgca aktualizacja posiadanej wiedzy niezbednej do prawidtowego zatatwiania spraw,

10. Kazdy pracownik zobowigzany jest przyswoi¢ zakres spraw prowadzonych przez
zastepowanego przez siebie pracownika,

11. Wykonywanie zadann z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, we wspétpracy ze

stanowiskiem d/s obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
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12.

13.
14,
135,

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22.
23.
24,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych
obowigzek wykonania wynika z przepiséw prawa, a zwlaszcza dotyczacych organizacji
wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego,
samorzadowych, organizacji referendéw i prac statystycznych,

Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach,

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,

Przestrzeganie postanowien:
- regulaminu pracy
- instrukcji kancelaryjnej
- jednolitego rzeczowego wykazu akt
- instrukcji o zamodwieniach publicznych
- instrukcji obiegu dokumentéw
Zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tym
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,
Zgtoszenie przetozonemu na pismie wniosku o wytaczenie z prowadzenia spraw, ktore
dotycza bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkéw jego rodziny,
Bezwzglgdne przestrzeganie zakazu wykonania czynnosci pozostajacych w sprzecznosci z
obowiagzkami stuzbowymi, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1i 2 ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzgdowych,

Udostgpnienie informacji publicznej i opracowywanie informacji do zamieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja,

Zgtaszanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych,
Przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie z funduszy Unii

europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych,

Wspétpraca z softysami i radami sofeckimi,

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego,
Samokontrola prawidfowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o obowiazujgce
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujgcym w
Urzedzie Gminy Biskupiec.

§ 34.

Do zakresu dziatania Wydziatu budzetu, finanséw i podatkéw nalezy prowadzenie spraw
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zwigzanych z  gospodarkg finansowo-budietowg Gminy, jednostek budzetowych:
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Osrodka Kultury i Bibliotek |,
zapewnienie dyscypliny finansowej w trakcie wykonywania budzetu Gminy, naliczanie
wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych pracownikéw, prowadzenie spraw wymiaru i
poboru podatkéw i optat lokalnych, ulg w podatkach bedacych dochodem Gminy,
pobieranych przez Urzad Skarbowy podatku VAT, ktérego podatnikiem jest Gmina oraz
spraw ksiegowosci podatkowej, a w szczegolnosci:

. W zakresie spraw zwiagzanych z budietem:

2) opracowanie zatozen projektéw i projektéw budietu Gminy, projektéw w sprawie
zmian w budzecie, a takze informacji, analiz i sprawozdan z wykonania budzetu oraz
przedstawienie wnioskdéw zmierzajagcych do poprawy dyscypliny finanséw
publicznych, zachowania zasady réwnowagi budietowej, w tym dotyczgcych
standardow i realizacji kontroli zarzadczej,

3) sporzadzanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz projektow jej zmian

4) przekazywanie wytycznych i wskaznikow budzetowych gminnym jednostkom
organizacyjnym,

5) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochoddw i wydatkéw tych jednostek, wysokosci dotacji i wptat do budzetu

6) zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu,

7) zapewnienie prawidiowej realizacji gospodarki finansowej Urzedu Gminy oraz
gminnych jednostek organizacyjnych

8) przestrzeganie dyscypliny budzetowej

9) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli gospodarki finansowej gminnych
jednostek organizacyjnych, wspoétdziatanie w zakresie kontroli z Komisja Rewizyjng
Rady,

10) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwy i
zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowych zwigzanych
z wykonaniem budzetu,

11) nadzor finansowy nad prawidtowg realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych gminie

12) wspétpraca z innymi jednostkami samorzadowymi w zakresie realizacji i

finansowania zadan wspdlnych
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13) kontrola realizacji zadania publicznego w zakresie prawidtowosci wykorzystania
srodkdw publicznych przekazanych na realizacje zadania oraz prowadzenie pod
wzgledem finansowym dokumentacji okreélonej w przepisach prawa i
postanowieniach umowy

14) opracowywanie (wspotudziat w opracowaniu) planéw finansowania inwestycji oraz
innych zadan realizowanych w okresie dtuzszym niz 1 rok,

15) wspdtudziat w przygotowywaniu planéw, organizowaniu i prowadzeniu kontroli
zarzadczej,

16) zapewnienie wykonywania audytu wewngtrznego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

2.w zakresie ksiegowosci, rachunkowosci, sprawozdawczodci:

1) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych, biezgcej ksiegowosci

budzetowej i pozabudzetowej, ksiggowosci i obstugi kasowej, jednostek budzetowych:
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Osrodka Kultury i Bibliotek oraz
sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej, sporzadzanie sprawozdan finansowych
Urzedu, jednostek budzetowych: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego
Osrodka Kultury i Bibliotek ,

2) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i gospodarki drukami Scistego zarachowania,

3)ubezpieczenia mienia gminy i Urzedu Gminy,

4)ewidencja VAT i jego rozliczenie z Urzedem Skarbowym,

5)rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji $rodkéw trwatych

6) obstuga finansowo-ksiegowa sotectw, prowadzenie kontroli w zakresie finansowo-

ksiegowej sotectw,

7)rozliczanie wyjazdéw stuzbowych

8)prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j

9)wspodtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczosci

budzetowej i finansowej

10) wspdtpraca z organami administracji rzgdowej w zakresie prowadzenia gospodarki

finansowej gminy

11)prawidtowe ewidencjonowanie i terminowe przekazywanie dochoddéw naleznych

Skarbowi Paristwa

12)prowadzenie obstugi kasowej Urzedu , zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
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13)sporzadzanie raportow na poszczegolne konta bankowe

14)sporzadzanie przelewdow bankowych

3. w zakresie wymiaru, ewidencji podatnikéw i optat

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek
podatkow i optat

prognozowanie wplywu i ocena zmian wysokosci podatkow i opfat oraz
prognozowanie zmian

udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budietu w zakresie pobierania
podatkow i optat

catoksztaft spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz optat
lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem, rozkfadaniem na raty,
umarzaniem podatkow i opfat, stosowanie ulg ustawowych, egzekucji
administracyjnej w zakresie okreslonym w przepisach szczegdlnych,

prowadzenie postepowania podatkowego, w tym:

a) wystawianie decyzji administracyjnych

b} nakazéw ptatniczych

c) opfaty skarbowej

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
srodkéw transportowych

prowadzenie ewidencji optat

sporzadzenie wykazu 0s6b prawnych i fizycznych, ktorym udzielono ulg i zwolnien

podatkowych

10) sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktorym udzielono pomocy

publicznej

11) wydawanie zaswiadczen do spraw emerytalno -rentowych podatnikdéw oraz

innych wynikajacych z ustaw

12) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony

przez rolnikdw do produkcji rolnej,

13) prowadzenie kontroli w zakresie wynikajacym z Ordynacji Podatkowe;j,

14) przygotowywanie oraz przeprowadzanie spiséw rolnych

15) prowadzeni ksiegowosci podatkowej optat
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16) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie sciggalnosci podatkdw,
optat oraz innych naleznosci budzetowych okreslonych w przepisach szczegdlnych
,» W tym prowadzenie ksiggowosci, kontroli terminowosci wpfat oraz egzekucji
naleznosci z tytutu:
-podatkow
-opftat
-CZynszow
17) wystawianie upomnien i wezwan dotyczacych regulowania naleznoéci podatkowych
18) wystawianie tytutéw wykonawczych
19) prowadzenie zabezpieczenia naleznosci podatkowych — hipoteki
20)ksiggowanie umorzen zalegtosci, odroczen, roztoienia zobowigzan pienieznych na raty w
zakresie podatkow i optat

4. w zakresie ptac:

1)naliczanie wynagrodzeri osobowych, prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej i
ubezpieczeri spofecznych pracownikéw Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
prawidtowe naliczanie wynagrodzenia,

2)naliczanie zasitkdw chorobowych, opiekuriczych i macierzynskich,

3)sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz innych list do wyptat,

4)sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu
spotecznym pracownikéw oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
S)rozliczenie si¢ z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych oraz
Paristwowym Funduszem rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

6)rozliczenie rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych dla pracownikow
Urzedu i zleceniobiorcéw,

7)zamawianie drukéw dla potrzeb referatu budzetu i finansow,

8)prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych,

9)zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych
Osobowych,

10)przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

11)zastgpstwo realizowane jest w ramach wtasnego wydziatu.

Ponadto:
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2)

3)
4)

5)

dokonywanie zakupu towarow i ustug zgodnie z ustawg o finansach publicznych i
ustawg o zamowieniach publicznych,

stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych, a w szczegolnosci prowadzenie
rejestrow zamodwien publicznych i wydatkow ze srodkow publicznych w zakresie
zamowien o wartosci do 30.000 EURO.

Prowadzenie rejestru uméw do 30. 000 EURO

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz optatami za korzystanie z tych zezwolen,
wspotdziatanie z Policjg, Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Uzaleznien w zakresie przestrzegania przez podmioty gospodarcze
warunkow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz

odpowiednich uchwat Rady.

Zadania Wydziatu : dookresli Skarbnik oraz kierownik referatu.

Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikow Wydziatu opracowuje Skarbnik Gminy.

§ 35.

Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o

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

W zakresie ustawy o aktach stanu cywilnego i ustawy o dowodach osobistych

17) Dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego: rejestrowanie urodzen,
matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny,

18) Sporzadzenie aktéw stanu cywilnego- urodzen, matzenstw i zgonow,

19) Prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

20) Wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wptyw na zmiane zapisow w
ksiegach stanu cywilnego,

21) Przyjmowanie oswiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu
dziecku nazwiska meza matki, oraz o zmianie imienia dziecka,

22) Zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,

23) Przyjmowanie oswiadczenn o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

24) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych

zawarcie matzeristwa w formie przepisow art.1 §2 i 3 Kodeksu rodzinnego i
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Opiekunczego,

25) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matieristwa za granica,

26) Wydawanie decyzji administracyjnych majacych wptyw na Zmiane zapisow w
ksiegach stanu cywilnego,

27) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

28) Aktualizacja, na podstawie przypiskdw nadestanych z innych Urzedéw Stanu
Cywilnego- ksigg stanu cywilnego,

29) Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych
orzeczen sgdow,

30) Prowadzenie rejestréw i skorowidzéw, o ktérych mowa w przepisach
szczegotowych,

31) Zawiadamianie wtasciwych organéw administragcj samorzadowe] o biezacej
rejestracji i zmianach w aktach stanu cywilnego,

32) Ustalenie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentéw zagranicznych,

33) Transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

34) Wykonywanie innych zadari i czynnosci wynikajacych z przepisow Kodeksu
Rodzinnego i Opiekuriczego oraz przepiséw ,Prawo o Aktach Stanu Cywilnego”,
35) Prowadzenie i przekazywanie do wtasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan

dotyczacych urodzen, matzenstw i zgondw,

36) Prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

37) Archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego we wspotpracy z Archiwum
Parstwowym oraz zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i
dokumentoéw stanu cywilnego,

38) Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

39) Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu cywilnego i innych aktéw prawnych,

40) Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowigzujacg ustawa,

41) Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,

42) Wydawanie nowych dowodéw osobistych, wymiana i uniewaznienie ich,

43) Przyjmowanie zgtoszed o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wydawanie stosownych zaswiadczen,

44) Wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Dowodéw Osobistych,
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45) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

46) Wydawanie zaswiadczen zawierajagcych petny odpis danych zawartych w
Rejestrze dowoddw Osobistych,

47) Przygotowywanie wnioskdéw o nadanie medalu ,Za diugie pozycie matzenskie”,

48) Organizowanie uroczystosci z okazji wreczenia powyzszych medali.

49) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

1. W zakresie spraw Petnomocnika Ochrony i Informacji Niejawnych Z-ca Kierownika USC:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane s3
informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnej oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci: okresowe- co najmniej raz na trzy lata, kontrole
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,

4) opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,

5) prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolujacych
postepowan sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,
ktére posiadajg uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

8) przekazywanie do ABW do ewidencji danych, oséb uprawnionych do dostepu do

informacji niejawnych, a takie osoby, ktérym odmoéwiono wydanie poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa
§ 36.
Do zadan pracownika USC nalezy prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji
ludnosci, spraw obywatelskich, wojskowych, obronnych, a mianowicie:
1. W zakresie ewidencji ludnosci i spraw spotecznych:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci,

24



2) udzielanie informacji i wydawanie zaéwiadczen opartych na dokumentacji ewidencji
ludnosci z zachowaniem obowiazku przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych, przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb
organizacyjnych Gminy,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wpisywaniem numeréw ewidencyjnych i
wspotdziatanie w tym zakresie z wtasciwymi organami, a zwfaszcza z Rzagdowym
Centrum Informatycznym “PESEL,,

4) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub
wymeldowania,

5) prowadzenie i stata aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzenie i aktualizacja
spiséw wyborcéw da potrzeb wyboréw referendow i spiséw powszechnych,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwoleri na zgromadzenie i
przeprowadzanie imprez masowych na terenie Gminy.

8) przygotowanie i przekazywanie dyrektorom szkét aktualnych wykazéw dzieci w wieku
od lat 3 do 16- tu zamieszkatych w obwodzie danej szkoty podstawowej i gimnazjum,

9) wspotpraca z policja,

10) realizacja zadarn Gminy w zakresie pomocy repatriantom i cudzoziemcom,

11) wydawanie zaswiadczen dla KRUS i ZUS oraz innych uprawnionych instytucji,

12) rozstrzyganie watpliwosci, co do charakteru pobytu,

13) udzielanie informacji adresowych,

14) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym Gminy.

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

1) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od
kosztéw sgdowych,

2) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,

3) nadzér i rozliczenie czasu pracy oséb skazanych na prace spoteczne.

3. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:
1) realizacja czynnosci zleconych zwigzanych z wykonywaniem powszechnego

obowigzku obrony oraz wspétdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
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2) sporzadzanie wykazu osob celem wezwania ich do przeprowadzenia rejestracji osob
na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zaktadanie ewidencji wojskowej
zgodnie z ustawa o powszechnym obowigzku Rzeczypospolitej Polskiej,

3) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

4) prowadzenie rejestru osob poszukiwanych, ktore nie zglosity sie do rejestracji i
kwalifikacji wojskowej i prowadzenie postepowan wyjasniajacych w stosunku do tych
0s06b,

5) wspotpraca z wltasciwg Wojskowg Komenda Uzupetnien,

6) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej planowania operacyjnego
funkcjonowania administracji samorzagdowej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa paristwa i wojny,

7) przygotowanie gtéwnego stanowiska kierowania i niezbednej dokumentacji zwigzane;j
z przemieszczaniem i zapewnieniem prawidiowego funkcjonowania organu na
stanowisku kierowania,

8) organizowanie doreczenr i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowe]j w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

9) organizowanie rozplakatowania obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby
wojskowe]j w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

10) prowadzenie szkolen obronnych zgodnie z przepisami szczegéInymi,

11) przygotowanie podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych do wykonania
zadan podczas podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,

12) prowadzenie postepowanie administracyjnego zwigzanego z naktadaniem obowigzku
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

13) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji stuzby statego dyzuru w Urzedzie,

14) ustalanie i wyptacanie s$wiadczen pienieznych Zzotnierzom rezerw odbywajgcym
cwiczenia wojskowe,

15) prowadzenie spraw reklamacyjnych,

16) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Biskupiec,

17) opracowanie planu przemieszczenia i zapewnienia warunkdow funkcjonowania Urzedu
Gminy w Biskupcu, na gféwnym stanowisku kierownika i zapasowym miejscu pracy,

18) opracowanie i uzgadnianie z Dyrektorem Wydziatu Bezpieczeristwa i Zarzadzania
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Kryzysowego, ,Planu Szkolenia Obronnego” na dany rok,
19) opracowanie i uzgodnienie ,Planéw Organizacji i Dziatarn Zastepczych Miejsc
Szpitalnych”,
20) opracowanie projektéw i stata aktualizacja dokumentéw obronnych i obrony
cywilnej,
21) prowadzenie spraw obronnych wynikajacych z odrebnych przepiséw, wspdtdziatanie
w tym zakresie z organami wojskowymi i innymi wiasciwymi jednostkami
organizacyjnymi,
22) podejmowanie dziatan organizacyjnych zmierzajacych do wtasciwego przygotowania
ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
23) koordynowanie wykonania przez Gmine jednostki organizacyjnej zadan z zakresu
spraw obronnych i obrony cywilne;j,
24) planowanie dziatari dotyczacych realizacji zadan OC w Gminie,
25)koordynowanie i nadzorowaniem czynnosci majacych zapewni¢ sprawne dziatanie stuzb,
formacji i systeméw technicznych OC Gminy, w tym udzielenie pomocy w tym zakresie
zaktadom pracy z terenu Gminy,
26)koordynacja i nadzorowanie realizacji zadar zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie
systemu wczesnego wykrywania zagrozen czasu pokoju,
27)dokonywanie systematycznych ocen oraz stanu przygotowania formacji OC do dziatan,
organizowanie szkolei ludnosci i zaktadéw pracy w zakresie obrony cywilnej, udziat w
Cwiczeniach i treningach organizowanych prze wiasciwe organy administracji oraz
planowanie ¢wiczen i treningéw formacji OC Gminy,
28)koordynowanie i nadzorowanie gospodarki sprzetem OC w Gminie,
29)tworzenie i funkcjonowanie gminnego zespotu reagowania,
30)koordynowanie spraw w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom srodowiska.
§ 37.
Do zadari Wydziatu Organizacyjno-prawnego nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Wojtowi i Sekretarzowi, sprawy kancelaryjno-techniczne, zaméwienia do 30 000 Euro oraz
sprawy zwigzane z dziatalnoscig gospodarcza, kulturalna, a mianowicie:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
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Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga- w tym protokotowanie- spotkan i
zebran organizowanych przez Wajta i Sekretarza,

4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,

5) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

6) prowadzenie archiwum Urzedu,

7) przyjmowanie do archiwum dokumentacji:

1) spraw zakoriczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

2) nie archiwalnej po jednostkach organizacyjnych Gminy, ktérych dziatalnos¢
ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktdrych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzor byt organ jednostki samorzadu gminnego,

3) na nosnikach papierowych ze sktadu chronologicznego,

4) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych nosnikow danych,

8) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

9) przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

10) porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzagdkowanym,

11)udostepnienie przechowywanej dokumentacji, wycofanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komarce organizacyjnej,

12)przeprowadzenie kwerend archiwalnych czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemow,

13) przygotowywanie do brakowania dokumentacji nie archiwalnej, oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

14) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

15)sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakitadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

16) udzielenie porad komdrkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z

dokumentacjg,
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17) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

18) wspotpraca ze stanowiskiem prowadzacym Biuletyn Informacji Publicznej,

19) terminowe uiszczanie opfat zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

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

21)nadzorowanie stosowania instrukgji kancelaryjne\j w Urzedzie,

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

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjna wyboréw : Prezydenta RP, do
Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy, referendéw, wyboréw organéw sotectwa,

24) prowadzenie biblioteki urzedowe;j,

25) spisywanie zeznan $wiadkdw,

26) obstuga kserokopiarki, centrali telefonicznej,

27) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zwigzanych ze strukturg Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych,

3. prowadzenie ewidencji informacji niejawnych:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

2) udostepnienie lub wydanie dokumentéw oznaczonych konkluzjami ,poufne”
lub ,zastrzezone” osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

4) wykonywanie polecen petnomocnika Ochrony,

5) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktdre zostaty udostepnione pracownikom.

4. W zakresie obstugi Rady Gminy:
1) obstuga organizacyjna, techniczno- biurowa oraz w zakresie zleconym
merytoryczna organow Rady, w tym:

a) zabezpieczenie organizacyjne i obstuga posiedzen Rady, Komisji,

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

c) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw uchwat organow Gminy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona prawnga radnego,.

e) czuwanie nad prawidfowym i terminowym przygotowaniem: materiatéw dla

potrzeb organéw Gminy,

29



f) organizacyjne przygotowanie posiedzen organdw Gminy, opracowywanie
materiatow z obrad, przekazywanie wnioskéw, opinii, uchwat itp.
odpowiednim komodrkom organizacyjnym Urzedu, wiasciwym organom i
jednostkom oraz czuwanie nad ich realizacja,

g) sporzadzanie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i urzadzen
ewidencyjno-rejestrowych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady i jej organdéw
oraz Wéijtat;j. :

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

Rady,
- prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,
- prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

- prowadzenie ewidencji radnych,

- prowadzenie rejestru zarzadzen Waijta.
2)organizowanie na zlecenie przewodniczacego Rady lub Komisji, Wéjta kontaktow z
organami sotectw, organizacjami pozarzadowymi,
3)opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady analiz, informacji, sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania Rady i jej organow,
4)organizacyjne przygotowanie (na zlecenie Przewodniczacego) szkolen radnych,
5)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem wyboréow i
referendow,
6)organizowanie prac, zwigzanych z wyborem tawnikéw sgdowych,
7)prowadzenie dokumentacji zebran wiejskich, posiedzen rad soteckich, narad z sottysami-
przygotowanie materiatow do odbycia zebran wiejskich, zebran sprawozdawczo-wyborczych
rad soteckich i sottysow,
8)organizowanie realizacji wnioskdw zgtaszanych w trakcie zebran wiejskich-ewidencji i
przekazywanie do realizacji tych wnioskow,
9)prowadzenie rejestru skarg , wnioskow i petycji oraz czuwanie nad organizacja zatatwiania
skarg i wnioskow,
10)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym Gminy oraz zmiana nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

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

30



Woijta,

12)zabezpieczenie pieczeci,

13)przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Wéjtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy,

14)zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak, wyroznien i odznaczen

panstwowych oraz wspotudziat w organizowaniu tych uroczystosci,

15)prowadzenie kroniki Gminy,

16)koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach,

17)prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych radnych,

18)wprowadzenie danych do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

19) udziat w organizowaniu przez Rade, uroczystych obchodéw Swiagt panstwowych i
lokalnych,

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady,

21) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak dla radnych i
softysow.

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

1) programowanie (wnioskowanie) w sprawie kierunkéw dziatania w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j,

2) wspotudziat w planowaniu potrzeb materialnych i finansowych jednostek OSP,

3) wspotpraca w zakresie ochrony przeciwpozarowej z wilasciwymi organami i
jednostkami Strazy Pozarnej,

4) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami o ochronie przeciwpozarowej
nalezacych do kompetencji Gminy, udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej
jednostkom OSP dziatajagcym na terenie Gminy.

5) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak dla strazakow,

6) udziat w organizowaniu uroczystych obchodéw $wiat strazackich.

6. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, GOK, Gminnej Biblioteki
Publicznej, GOPS oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (za
wyjatkiem dyrektoréw szkét), w tym emerytalno-rentowych i ptacowych,

2) sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych tj. uméw zlecen i uméw o dzieto,

3) kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie pracownikéw Urzedu
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i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia bezrobotnych oraz
prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w ramach:
umow o prace interwencyjne i roboty publiczne,

» umow o zatrudnienie stazystow i absolwentow oraz w ramach przygotowania
zawodowego,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w ramach umow
specjalnych,

7) sporzadzenie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i czuwanie nad jego
realizacja,

8) terminowe i prawidtiowe sporzadzanie sprawozdarn do GUS dotyczacych spraw
kadrowych,

9) prowadzenie odpowiednich urzadzen ewidencyjnych z dyscypling pracy w Urzedzie,

10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow.

7.W zakresie BHP (zadania te realizowane sg w sprawach dotyczacych Urzedu, GOPS,

GOK i Biblioteki Publicznej)

1) systematycznej kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad i przepisow BHP,

2) dokonywania okresowych ocen oraz przestrzegania przez pracownikow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wprowadzania instrukcji BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4) adaptacji nowo przybylych pracownikéw oraz organizowanie i przeprowadzanie
szkolenia w zakresie BHP,

5) opracowania i kontroli realizacji planéw poprawy warunkéw BHP,

6) dochodzenia powypadkowego i opracowywania dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy,

7) prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentow dotyczacych
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wypadkow przy pracy,

8) naliczanie ekwiwalentu za odziez ochronng i roboczg,

9) biezacej informacji pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

10) wykonywania innych zadan wynikajgcych z przepiséw regulujacych obowiazki BHP,

11) nadzoru nad wyposazeniem obiektéw w podreczny sprzet gasniczy,

12) organizowania przegladéw sprzetu gasniczego,

13) nadzoru nad opracowaniem dokumentdw i instrukcji p. poz.,

14) wydawania opinii dotyczacych pomieszczer i obiektéw pod katem ochrony p. poz.,

15) udziatu w kontrolach obiektéw z zakresu zabezpieczenia p. poz.,

16) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych ochrone p. poi.
budynkdw,

8.W zakresie spraw organizacyjnych:

6) zarzadzanie budynkiem administracyjnym, zabezpieczenie mienia Urzedu,

7) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu

8) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

9) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

10) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

11) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w Urzedzie i
organizowanie ochrony gmachu Urzedu i jednostek podporzadkowanych Radzie,

12) gospodarka pieczeciami i tablicami urzedowymi,

13) konserwacja i nadzér nad sprzetem przeciwpozarowym,

14) utrzymanie czystosci wokot Urzedu, na rynku Biskupca i przystanku autobusowym,

15) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw zatrudnionych w ramach prac publicznych
interwencyjnych,

16) zakup opatu dla kottowni mieszczacych si¢ w budynkach UG, OSP, SPZOZ Biskupiec i
takorz oraz nadzér nad palaczami w tych kottowniach,

17)organizacja i prowadzenie robét publicznych,

18) organizacja rob6t dla skazanych na $wiadczenie pracy spotecznie uzytecznej,

19) utrzymanie terendw zielonych i placéw zabaw na terenie Gminy,

20) przygotowywanie obchodéw $wiat i uroczystosci gminnych oraz dekorowanie

siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic,
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyploméw i listéw gratulacyjnych
oraz sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
przedstawicielom wspdlnoty lokalnej,

22)zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne sottysow, tablice urzedowe, czasopisma i
pieczecie,

23) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

24) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

25) koordynacja prac w zakresie flagowania Urzedu w okresie swiat panstwowych i
innych,

9.W zakresie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej i Internetu w

Urzedzie, zarzadzanie siecig, @ mianowicie:

1) organizacja i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej urzadzen sieciowych,

2) wypetnianie zadan administratora bezpieczenstwa informacji jako osoby

odpowiedzialnej za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym,

w tym w szczegolnosci za przeciwdziatanie dostepowi 0séb niepowotanych do
systemu, w ktérym przetwarzane s dane osobowe, oraz za podejmowanie
odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

3) prowadzenie ewidencji: sprzetu komputerowego, licencji stosowanych systemadw i
programow,

4) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,

5) dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci,

6) zabezpieczenie danych przez wprowadzenia statej archiwizacji danych,

7) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

8) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

9) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,

10)nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz
nalezytej konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania,

11) okreslenie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie nadzoru
zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

12) rejestracja zbioru danych osobowych oraz nadzér nad stosowaniem przez
pracownikéw licencjonowanego oprogramowania,

13) aktualizacja zbioréw danych osobowych,
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14) opracowanie i aktualizacja instrukcji postepowania przy przetwarzaniu danych
osobowych (zarzadzan, upowatznien, instrukcji) dotyczacych stosowania przepisow z
zakresu bezpieczeristwa informacji, zwigzanych z tym zagadnieniem, dotyczacych
ochrony danych osobowych i ich przetwarzania,

15) nadzor nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systeméw baz danych
osobowych,

16) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

17) informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidtowoéciach stwierdzonych w
zakresie przetwarzania zabezpieczenia zbioréw danych osobowych,

18) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostepem niepowotanych
0s0b,

19) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

20) graficzne oraz merytoryczne prowadzenie strony internetowej i biuletynu informacji
publicznej Urzedu,

21) wykonywanie zdje¢ oraz techniczna obstuga (gtéwnie w zakresie obstugi sprzetu
audiowizualnego) podczas uroczystosci, spotkan, zebran, konferencji itp.,

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

23) przygotowanie i druk okolicznosciowych pism, zaproszen, dyploméw itp.,

24) wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach dla administratora
bezpieczeristwa informaciji,

25) wdrozenie do Urzedu ustawy o podpisie elektronicznym,

26) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestru generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych.

27) wypetnianie zadari administratora bezpieczeristwa informacji jako osoby
odpowiedzialnej za bezpieczeristwo danych osobowych w systemie informatycznym,
w tym w szczego6lnosci za przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do
systemu, w ktérym przetwarzane s dane osobowe, oraz za podejmowanie
odpowiednich dziatart w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

10. W zakresie promocji gminy:
1) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

2) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu wnioskow

35



dotyczacych srodkéw unijnych, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych Zrodet
finansowania

3) wspotpraca z inwestorami w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

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

5) udziat i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy,
planéw rozwoju miejscowosci, ich aktualizacji i monitorowanie;

6) promocja gminy, w szczegélnosci przez:

a. gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,
b. przygotowywanie materiatéw promocyjnych i uczestnictwo w wystawach,
c, przygotowywanie ofert dla inwestorow,

7) organizowanie wspotpracy wiadz gminy z innymi samorzadami, instytucjami i
organizacjami w zakresie zadan promujacych gmine;

8) sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie;

9) sporzadzanie i upowszechnianie materiatéw kreujacych pozytywny wizerunek gminy;

10) promowanie gminy poprzez wspotprace z mediami, w tym opracowanie materiatow
dla prasy.

11) biezace uzupetnianie wiedzy wiasnej, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
realizacjq zadan na zajmowanym stanowisku,

12) wspotpraca z gminami partnerskimi w kraju i za granicg i poszukiwanie nowych
kontaktow,

13) organizowanie kontaktéw zagranicznych i krajowych Wéjta oraz wspodtpraca w tym
zakresie z innymi jednostkami,

14) organizowanie pobytu delegacji przedstawicieli krajowych i zagranicznych,
przyjmowanych przez wtadze Gminy,

15) organizacja krajowych i zagranicznych wyjazdéw przedstawicieli Gminy na oficjalne
spotkania,

16) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z wyjazdami.

11. Udzielenie pomocy Kotom Gospodyn Wiejskich w realizacji zadan statutowych, a w
szczegolnosci:
1) organizowanie spotkan, konsultacji, warsztatéw, seminariow,

1) prowadzenie programow szkoleniowych dla kobiet,
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2) pomoc w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych dla organizacji kobiecych,

3) organizowanie imprez sportowo- rekreacyjnych skupiajacych dzieci, mtodziez,
dorostych, a takze rodziny, osoby samotne, osoby starsze z réznych srodowisk w
ramach integracji spotecznej,

4) pomoc w aktywizowaniu o0séb niepetnosprawnych nawigzujac wspotprace z
organizacjami pozarzadowymi i rzadowymi celem wymiany doéwiadczen i
umiejetnosci cztonkow stowarzyszen,

5) pomoc w organizacji zebrar sprawozdawczo- wyborczych.

12. Pomoc organizacjom pozarzadowym oraz grupom nieformalnym w sprawach
pozyskiwania Srodkéw pomocowych z PFRON, Unii Europejskiej, rzadowych i jednostek
samorzadowych wyiszego szczebla, na realizacje zadan pozainwestycyjnych, rozliczania
otrzymanych $rodkdw, wspotpraca w tym wzgledzie z jednostkami organizacyjnymi Gminy
realizujgcymi programy dofinansowane ze $rodkéw pomocowych.

13. Biezace wypetnianie zadan wynikajgcych ze wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
W porozumieniu z wifasciwymi komérkami Urzedu Gminy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi ogtaszanie konkursdw ofert.

14. Przyjmowanie od organizacji pozarzadowych ubiegajacych sie o realizacje zadania
publicznego, ofert wraz z wnioskiem o przyznanie dotacji,

15. Ogtaszanie wynikéw konkursu,

16. Przygotowywanie projektdw zarzadzer Wéjta w sprawie powotania Komisji Konkursowej,

17. Sporzgdzanie umoéw o dotacje,

18. Monitorowanie realizacji Programu Wspétpracy,

19. Wspétorganizowanie raz do roku spotkania z organizacjami pozarzagdowymi,

20. Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy informacji dotyczacych
organizacji pozarzagdowych,

21. Przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania ze wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

22. Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym sprawozdania organizacji
pozarzgdowych oraz wykonanie zadania w trakcie realizacji.

23. w zakresie dziatalnosci gospodarczej i wydawania zezwoler na sprzedaz alkoholu:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci

gospodarczej,
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2)

3)

4)

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia dni i godzin otwierania oraz
zamykania placéwek handlu detalicznego, zaktaddw gastronomicznych i ustugowych
dla ludnosci, sprawowanie kontroli w tym zakresie,

przygotowywanie dla potrzeb organéw Gminy i Wéjta ocen funkcjonowania
podmiotéw gospodarczych na terenie Gminy,

nadzorowanie dziatalnosci targowisk i miejsc wyznaczonych do targowania,

24. w zakresie kultury i rekreaciji:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie Gminy,

nadawanie statutu bibliotekom, tworzenie, tagczenie, przeksztatcanie i znoszenie
bibliotek,

organizowanie i tworzenie instytucji kultury,

wspotdziatanie ze Stowarzyszeniami Kultury Fizycznej oraz udzielnie im pomocy w
realizacji zadan statutowych,

wspotpraca ze srodowiskami tworczymi Gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
spotecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci i inicjowanie wspdélnych
dziatan,

koordynowanie dziatalnosci w zakresie turystyki,

7) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie i

agroturystyczne

§ 38.

Do zadarh Wydziatu Budownictwa , Inwestycji i ochrony srodowiska nalezy:

Kierownik wydziatu — stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, zamoéwien i planowania

przestrzennego

3. w zakresie planowania przestrzennego:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem:

- studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie projektéw uchwat w powyiszej sprawie,

przedktadanie wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

rozpatrywanie roszczen wiascicieli nieruchomosci, jezeli w wyniku uchwalenia planu

ich prawa zostaty ograniczone,
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6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie
oryginatébw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego rowniez
uchylonych i nieocbowigzujacych,

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

ustalanie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie negocjacji w sprawie warunkéw realizacji zadar rzagdowych

wprowadzenie ich do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

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

sanitarnej i elektrycznej.

11) Prowadzenie postepowania o wydanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach

na realizacja przedsiewzigcia zgodnie z ustawa o udostepnieniu informacji o
$rodowisku i jego odmowie, udziale spoteczerstwa w ochronie ¢rodowiska oraz
ocenach oddziatywania na srodowisko. Informacje o srodowisku zgodnie z ustawa o

udostepnieniu informacji o srodowisku i jego ochronie,

12) Prowadzenie rejestru uméw wydziatu

Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska

1. W zakresie ochrony $rodowiska:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw w tym kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie érodowiska,
realizacja zadan gminnych wynikajgcych z ustaw o ochronie $érodowiska,

realizacja zadan zwigzanych 2z racjonalnym gospodarowaniem odpadami
komunalnymi wedtug zasad okreslonych w ustawie o utrzymaniu porzadku i czystogci
w gminie,

prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Wéjta funkcji oskarzyciela
publicznego w sprawach o wykroczenie popetfnione przeciw ustawie o ochronie
srodowiska,

oczyszczania Gminy, utylizacji odpaddéw oraz prowadzenia spraw zwiazanych
z zagospodarowaniem i unieszkodliwieniem odpadéw zgodnie z obowigzujaca ustawa
o odpadach,

wydawania zezwolen na prowadzenie dziafalnosci w zakresie usuwania,
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wykorzystywania i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych,

7) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy prawo wodne,

8) przyjmowanie informacji o wystgpieniu nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska,

9) prowadzenie dziatarn zmierzajgcych do podniesienia estetyki Gminy,

10) nadzorowanie, przestrzeganie przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
Gminie, podejmowanie czynnosci zapewniajgcych warunki realizacji tej ustawy,

11) rozpowszechnianie informacji dziatan ekologicznych i organizowanie akcji ,,Sprzatanie
Swiata”.

2. W zakresie gospodarki odpadami

1) przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych do zadan wynikajacych z
przepisow ustawy o odpadach,

2) wydawanie zezwolen i licencji na dziatalno$¢ regulowang i prowadzenie rejestru
dziatalnosci regulowanej,

3) analiza stanu gospodarki odpadami,

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

5) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) dokonywanie wymiaru miesiecznej optaty za odpady, ksiggowanie przypisow, odpisow
wptat naleznosci wynikajacych z przepisow ustawy o odpadach,

7) windykacja naleznosci wynikajacych z przepisow odpadach,

8) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych dla zalegajacych,

9) wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w urzedzie, wspodtpraca z referatem

finansowym.

Stanowisko ds. rolnictwa:

1)przyjmowanie zgloszern o podejrzeniu wystapienia choroby zakainej u zwierzgcia oraz

przekazywanie tych informacji wiasciwemu inspektorowi sanitarnemu,

2)powotywanie komisji- biegtych, na wniosek Powiatowego Lekarza Weterynarii do

szacowania padtych lub zabijanych zwierzat w zwigzku z wystapieniem choroby zarailiwej,

3)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow regulujgcych zasady ochrony zwierzat w tym

szczegolnie z zakresu wtasciwej organizacji i opieki nad zwierzetami bezdomnymi:

a) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego,
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b) ustalanie zasad wytapania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzygania o dalszym
postepowaniu z nimi,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja schronisk lub podpisanie umow z
istniejgcymi  schroniskami na umieszczenie zwierzat bezdomnych w tym
schronisku,

4)koordynowanie spraw zwigzanych z likwidacjg bezdomnych zwierzat bad? w przypadku

razacych zaniedbywan i okrutnego traktowania zwierzat,

5)wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

6)przekazywanie do sottyséw ogtoszern w/s choréb zakaZnych u zwierzat,

7)przyjmowanie informacji o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmow

szkodliwych dla rodlin uprawnych i przekazywanie tych informacji do Wojewddzkiego

Inspektora Ochrony Roslin,

8)zatatwianie spraw zwigzanych ze szczepieniem pséw- wspoétpraca z lekarzami

weterynarzami,

9)wydawanie zezwoleri na uprawe maku,

10)prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen,

11)nakazywanie zniszczenia upraw maku prowadzonym wbrew warunkom okreslonym w

zezwoleniu lub bez zezwolenia,

12)podejmowanie dziatan na rzecz intensywnej produkgji rolnej.

Ponadto:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o izbach rolniczych, w szczegolnosci:

- wspotpraca z Radg Powiatowa Izby Rolniczej,

- wspotpraca z Izb3 Rolnicza w zakresie przeprowadzania wyboréw do Izby Rolniczej,

- wspdtpraca z wiasciwym oérodkiem doradztwa rolniczego w zakresie upowszechniania
wdrazania informacji o postepie rolniczym,

- wspotpraca z wiasciwym osrodkiem doradztwa rolniczego w zakresie przeprowadzania

konkursow

Stanowisko d/s integracji i pozyskiwania funduszy unijnych w zakresie Urzedu, GOPS,
GOK, GBP:
1. W zakresie Integracji Europejskiej i pozyskiwania funduszy:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz unijnych srodkéw
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zewnetrznych i wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania s$rodkéw na realizacje
projektéw majacych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy Gminy Biskupiec,

2) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan Gminy, kwalifikujgcych sie do wsparcia w
ramach funduszy UE i innych pozabudzetowych srodkéw pomocowych,

3) przygotowanie i opracowanie merytoryczne wnioskéw aplikacyjnych o pozyskiwanie
srodkow,

4) przygotowanie i zbieranie  dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskéw 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 Wdéjta o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programow funduszy
strukturalnych,

8) rozliczanie inwestycji oraz pozyskanych srodkow finansowych,

9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania dla potrzeb wewnetrznych
i organow nadrzednych,

10) biezgce uzupetnianie wiedzy wtasnej, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
realizacja zadan na zajmowanym stanowisku,

11) wspotpraca z gminami partnerskimi i poszukiwanie nowych kontaktow.

2. Stosowania ustawy o Zamowieniach Publicznych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wspotpracy z Sekretarzem Gminy oraz z osobami uczestniczacymi w
postepowaniu o zamowienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w
okresie planowania i przygotowania postepowan, na zasadach okreslonych
szczegotowo w odrebnych zarzadzeniach.

Stanowisko ds. budownictwa, gospodarki gruntami, mienia komunalnego i inwestycji
komunalnych.

1. W zakresie budownictwa wiejskiego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,
2) stwierdzenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, wydawanie

decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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3)

4)

prowadzenie rejestru wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie spraw wynikajacych z uprawnier Wojta, przewidzianych w przepisach
prawa budowlanego, polegajacych na mozliwosci wydawania Powiatowemu
Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecen zwigzanych z podjeciem dziatan w
przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa,

utrzymaniem lub rozbidrka budowlana,

2. W zakresie gminnych inwestycji komunalnych:

1)

2)

3)

4)

5)

7)
8)

9)

ustalenie potrzeb, planowanie, nadzér nad realizacjg gminnych inwestycji
komunalnych (gtéwnie dotyczacych zaopatrzenia wsi i rolnictwa w wode- catoksztaft
spraw) oraz wspodtudziat w programowaniu i koordynacji innych inwestyc;ji
realizowanych ze Srodkéw budzetowych i pozabudzetowych,

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

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzieleniem przez Gmine zamodwien
publicznych na realizacja inwestycji o ktérych mowa w pkt 1 oraz przygotowanie
odpowiednich projektéw umow,

uczestnictwo w odbiorach inwestycji i egzekwowanie ewentualnych roszczen z tytutu
rekojmi, gwarangji itp.,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja inwestora bezposredniego i
nadzorowanie inwestoréw posrednich w zakresie realizacji gminnych inwestycji
komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i prawidtowym dziataniem jednostek i
podmiotéw w realizacji zadan z zakresu gospodarki komunalnej — zaopatrzenie w
wode,

wspotpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji po wykonawczej,
stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych przy prowadzeniu spraw zwigzanych
z udzielaniem zamodwien publicznych na realizacjg inwestycji, remontéw, zakupie
towaréw i innych ustug,

koordynowanie prac zwigzanych z remontami, modernizacja, utrzymaniem obiektéw

budowlanych i urzadzeri komunalnych stanowiacych mienie gminne,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacja i realizacja inwestycji i

43



kapitalnych remontéw — dotyczgce mienia komunalnego,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscia jednostek uzytecznosci
publicznej w zakresie gospodarki komunalne;j.

3. W zakresie przeksztatcania spraw uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci:

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

2) naliczanie optat za przeksztatcenie i wydawanie decyzji ustalajgcych wysokosc optat
rocznych,

3) wydawanie decyzji stwierdzajacych uprawnienie do nieodptatnego przeksztafcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtfasnosci w przypadkach okreslonych w
ustawie,

4) zabezpieczenie hipoteczne nieruchomosci objetej przeksztatceniem naleznosci
zwigzanych z optata za przeksztatcenie,

5) powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem uméw 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 gruntow, stanowigcych wspdélnos¢ gruntowa badz mienie
komunalne,

2) realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z nabywaniem i zdobywaniem gruntow
gminnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie umow dzierzawnych za grunty mienia komunalnego,

4) naliczenie czynszow dzierzawnych za grunty mienia komunalnego,

5) ustalenie ich wartoscii cen,

6) organizowanie przetargow na zbywanie prawa wiasnosci gruntdw stanowiacych
wiasnos¢ Gminy,

7) nabywanie gruntdw niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

8) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu gruntow przeznaczonych do sprzedazy
oraz ogloszen o przetargach,

9) powotywanie biegtych do wyceny gruntow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja cen gruntow,
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11) przygotowywanie wnioskdw o ztozenie ksigg wieczystych i wnioskowanie o
dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

12) przejmowanie od Skarbu Paristwa na mienie komunalne gruntow- kompletowanie
catosci dokumentoéw,

13) wystgpowanie z wnioskiem do Sadu Rejonowego o wpisanie w miejsce
dotychczasowego wiasciciela- Biskupiec,

14) prowadzenie i wydawanie decyzji o podziat nieruchomoéci, scalanie oraz wydawanie
decyzji rozgraniczeniowych zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomogciami.

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 zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegélne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjag mienia, ustalanie wartosci, cen i
opfat za korzystanie z nich,

4) organizowanie przetargéw na zdobywanie prawa wtasnosci gruntéw i nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

5) nabywanie gruntéw do zasobéw Gminy,

6) przygotowywanie wnioskdw o zatoienie ksiag wieczystych i wnioskowanie o
dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

7) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomoéci przeznaczonych do
sprzedazy oraz ogtoszen o przetargach,

8) powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg cen gruntéw i budynkéw,

10) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalnym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

11) przyznawanie lokali mieszkaniowych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie
potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadéw karnych,

12) zarzad nieruchomosciami wspélnymi,

13) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

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

15) ustalanie stawek czynszow i optfat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

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

2) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
2) wytaczanie gruntéw z produkgji,
3) rekultywacja nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyznienie innych
gruntow,

7. Prowadzenie postepowania o wydanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach na
realizacjg przedsiewziecia zgodnie z ustawg o udostepnieniu informacji o srodowisku i
jego odmowie, udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania
na srodowisko. Informacje o srodowisku zgodnie z ustawa o udostepnieniu informacji o
srodowisku i jego ochronie,

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1) dbatos¢ o stan komunalnych zasobéw mieszkaniowych,
2) udziat w odbiorach remontow przeprowadzonych w obiektach komunalnych,
3) realizacja spraw zwigzanych z wiasnoscig lokalu,
4) wykonywanie obowigzkow zarzadcy nieruchomoscig wspding:
- rozliczanie przychodow i kosztow zarzadu odrebnie dla kazdej nieruchomosci
wspolnej,
- obcigzanie wiascicieli lokali kosztami utrzymania nieruchomosci wspélnej
proporcjonalnie do posiadanych przez nich udziatow,
- przygotowanie materiatéw na catoroczne zebrania sprawozdawczego wiascicieli
lokali,
- zwotywanie catorocznych zebran sprawozdawczych,
5) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy oraz lokalami uzytkowymi zgodnie
z wieloletnim programem,
6) zawieranie umoéw i ich rozwigzywanie,
7) przygotowywanie projektu zarzadzania w sprawie stawki czynszu za m? powierzchni
uzytkowej,
8) wykonywanie obowigzku wynajmujgcego zgodnie z ustalonymi przez Rade Gminy

zadaniami wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
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9) podejmowanie dziatari w zakresie ewakuacji ludnosci z obszaréw bezposrednio
zagrozonych (powodzia, pozarem, itp.),

10) naliczanie optat za energig elektryczng czesci wspolnych obiektu, energie cieplna
oraz inne $wiadczenia a w szczegdInosci za odbidr nieczystosci statych i ptynnych.

W zakresie gospodarki wodnej:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w zakresie zadan wtasnych i
zleconych,

2) nadzér nad eksploatacjg i konserwacja pomp, studni i studzienek,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig, podtopieniem gruntdw,

4) wnioskowanie, wspétpraca z wiasciwymi organami i jednostkami w zakresie spraw
zwigzanych z konserwacja i eksploatacjg urzadzen wodno-melioracyjnych.

Ponadto:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem cmentarzy komunalnych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, stanowisk archeologicznych i
pomnikow przyrody,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

4. Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

>. Prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw oraz map pogladowych,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i prawidtowym dziataniem jednostek i
podmiotdw w realizacji zadah z zakresu gospodarki komunalnej ( oswietlenie drég,
kanalizacja, gospodarka odpadami),

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy wojennych,

8. Nadzor nad cmentarzami komunalnymi, miejscami pamigci narodowej,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam na budynkach, dziatkach,

srodkach transportu stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na realizacje
inwestycji, remontéw, zakupu materiatéw i ustug zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych i zakresem czynnosci,

11. Uczestnictwo przy odbiorach inwestycji komunalnych oraz egzekwowanie roszczen z
tytutu rekojmi,

12. Przyjmowanie zamowien o odnalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
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wykopaliska i zawiadomienie o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

13. Podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie dla Gminy srodkow z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej i srodkéw pozabudietowych (w tym opracowanie
odpowiednich warunkéw)- wspdtpraca ze stanowiskiem d/s Integracji Europejskiej.

14. Prowadzenie spraw dot. Oswietlenia gminnego, a w szczegodlnosci:

a) nadzor nad biezacym utrzymaniem oswietlenia gminnego,
b) wspotpraca z dostawcami energii elektrycznej w zakresie wiasciwego oswietlenia oraz
prawidtowych rozliczen za zuzyta energie.

15. Wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci.

16. Wystawianie w imieniu Gminy Biskupiec faktur VAT
17. Realizacja zadan z funduszu soteckiego
Stanowisko ds. dréog gminnychi lesnictwa:

1. W zakresie drogownictwa:

1) wykonywanie obowigzku zarzadcy terenu (budowa, utrzymanie, zarzadzanie i
oznakowanie drég gminnych) tj. :

2) opracowanie projektéw planow rozwoju sieci drogowej,

3) opracowanie projektéw planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektow mostowych,

4) utrzymanie nawierzchni, chodnikdéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

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

6) koordynowanie robét w pasie drogowym,

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy drog,

8) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazddéw z tadunkiem
badz bez tadunku materiatow o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie opfat
i kar pienieznych,

9) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

10) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

11) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych

dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezpos$rednie zagrozenie
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bezpieczeristwa 0séb lub mienia,

12) wspétpraca w zakresie eksploatacji drog powiatowych i wojewddzkich z tymi
Zarzgdami Drég,

13) opracowanie planu zimowego utrzymania drdg oraz organizowanie prac w tym
zakresie,

14) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

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

16) ustalenie przebiegu drég gminnych,

17) orzekanie o przywréceniu do stanu poprzedniego w razie samowolnego
naruszania pasa drogowego,

18) realizowanie zadan zwigzanych z organizowaniem, koordynowaniem i
nadzorowaniem lokalnego transportu zbiorowego, wspotpraca z Zaktadem
Telekomunikacji, Zaktadem PKS i PKP,

19) organizowanie remontéw i konserwaciji gminnych placéw zabaw,

20) sporzadzanie planéw remontéw i konserwacji placéw zabaw,

21) utrzymanie gminnych placéw zabaw w stopniu zapewniajacym bezpieczenstwo
uzytkownikow,

22) zamawianie i ustawianie tablic z nazwami miejscowosci i ulic,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow.

2. W zakresie leénictwa:

1.
2

Opracowanie programu zalesienia punktéw bedacych wtasnoscia Gminy,
Aktualizacja programéw zagospodarowania lasow i klasyfikacji do celéow
podatkowych,

Sporzadzanie wykazu wiasnosci laséw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem

lesnym,

Wydawanie zezwolen na wycigcie drzew lub krzewdw, naliczanie kar za samowolne

usuwanie drzew lub krzewow,

Organizowanie i kontrola zadrzewien, rozprowadzanie materiatu zadrzewionego,

Whioskowanie do konserwatora przyrody o zgode na wyragb drzew i krzewéw przy

drogach gminnych,

Opiniowanie planu wyrebu drzew i krzewéw przy drogach publicznych nie bedgcych



w zarzadzie Gminy,

8. Whnioskowanie do konserwatora przyrody o zgode na wyrgb drzew w obiektach
podlegajacych konserwatorowi zabytkow,

9. Podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania zielencéw, parkow, lasow
komunalnych,

10. Wspétudziat w wydawaniu zezwolen na usuniecie zadrzewienia pogarszajacego
bezpieczenstwo ruchu drogowego na wniosek zarzadu drog,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pomnikéw przyrody i uzytkéw
ekologicznych.

12. Utrzymywanie terendw zielonych na terenie Gminy,

13. Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa fowieckiego.

Ponadto do wszystkich w/w stanowisk nalezy:

1.Wspétpraca z Sekretarzem w zakresie zamowien publicznych, pracownikiem ds. integracji

europejskiej i pozyskiwania funduszy pomocowych w sprawie poszukiwania dla Gminy

srodkow z funduszy pomocowych Unii Europejskiej i srodkow pozabudietowych oraz w

przygotowaniu i prowadzeniu postepowarn o udzielenie zamoéwien publicznych,

3. Przygotowanie dokumentacji do archiwum,

4. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5. Prowadzenie postepowania o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na
realizacjg przedsiewziecia zgodnie z ustawg o udostepnieniu informacji o $rodowisku i
jego odmowie, udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania
na srodowisko. Informacje o srodowisku zgodnie z ustawag o udostepnieniu informacji o
srodowisku i jego ochronie,

§ 39.

Wydziat Oswiaty

Kierownikiem Wydziatu Oswiaty jest Sekretarz Gminy

Do zadan Wydziatu Oswiaty naleiy:

1) sprawowanie obstugi finansowo-ksiegowej i kadrowej gimnazjum, szkét podstawowych,
ponadgimnazjalnych ioddziatow przedszkolnych,

2) przygotowanie wnioskow do budzetu gminy w zakresie oswiaty,

3) przygotowanie innych propozycji dla Wéjta Gminy, Rady Gminy dotyczacych spraw

zwigzanych z odwiata
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4) prowadzenie spraw nalezacych do gminy jako organu prowadzgcego gimnazjum, szkoty
Podstawowe i ponadgimnazjalne i oddziaty przedszkolne oraz wykonywanie innych zadan

zlecanych przez Wéjta Gminy Biskupiec,

5) przygotowanie na podstawie wnioskéw dyrektoréw szkoét-projektu planu finansowego

catej oswiaty gminnej,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli wykorzystywania przyznanym szkotom $rodkéw

finansowych wedtug kryterium zgodnosci z prawem,

7) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie oswiaty oraz SIO

8) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa

9) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu ¢wiadczen socjalnych

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej pracowniczej kasy Zapomogowo-

pozyczkowej.

11) sprawowanie nadzoru i kontroli przestrzegania przez szkoty obowiazujacych przepiséw
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikéw i uczniéw

12) wspotpraca dyrektoréow szkét w  zakresie organizacyjnego przygotowania roku

szkolnego,

13) sprawowanie nadzoru i kontroli przestrzegania w szkotach przepisow dotyczacych

organizacji placowki oraz zgodnosci zatwierdzonego arkusza organizacyjnego szkoty ze
stanem faktycznym,

14) organizowanie przy wspétudziale dyrektoréw dowozenia dzieci do szkét oraz nadzér nad

tym dowozem,

15) wystepowanie z inicjatywy wtasnej, na wniosek dyrektoréw szkét lub rodzicéw do
odpowiednich jednostek w sprawach dotyczacych zmian w strukturach organizacyjnych
szkét,

16) wspétdziatanie z dyrektorami szkét i zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw socjalno-

bytowych dotyczacych pracownikéw oswiaty,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotaniem i odwotaniem dyrektorow szkot,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

19) wspétdziatanie z kuratorem Os$wiaty w zakresie awansu zawodowego nauczycieli

mianowanych oraz oceny pracy dyrektora szkoty,

20) wspotpraca z dyrektorami szkét, z kuratorem Oswiaty oraz innymi jednostkami we

wszystkich innych sprawach dotyczacych oswiaty,
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21) planowanie w porozumieniu z dyrektorami szkét potrzeb w zakresie inwestycji i
remontéw obiektow oswiatowych,
22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obiektami szkolnymi i instalacjami
wewnetrznymi w tych obiektach,
23) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym
(tzw. stypendia dla ucznidw)
24) prowadzenie spraw zwigzanych z wpflatg swiadczen pracodawcom ksztatcagcym
miodocianych pracownikéw,
25) przygotowanie wnioskow o srodki zewnetrzne na remonty i inwestycje oraz zbiorowych
projektéw w dziatalno$¢ statutowa szkét i przedszkoli,
26) przygotowanie na zlecenie Wojta informaciji, analiz, ocen oraz innych dokumentéw z

zakreséw funkcjonowania szkot na terenie gminy Biskupiec.

1.W zakresie zdan gtownego ksiegowego :

1) prowadzenie rachunkowosci wydziatu oraz szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania , obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy: - wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajacy: - terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych; - ochrone mienia bedgacego w posiadaniu wydziatu i szkét oraz terminowe i
prawidtowe rozliczanie pracownikéw wydziatu oraz szkot majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie; - prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
pracownikow wydziatu;

2) prowadzenie gospodarki finansowej wydziatu i szkét zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudietowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji wydziatu oraz szkot,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych oraz finansowych z

52



planem finansowym wydziatu albo szkoty;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych wydziatu oraz szkét:
5) opracowywanie projektu planu finansowego wydziatu oraz pomoc w opracowaniu
projektow planow finansowych szkét;
6) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji wydziatu i szkét, w tym
przydzielonych z budzetu Gminy;
7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych i innych dokumentéw wydawanych
przez dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw ( dowoddéw ksiggowych ), zasad przeprowadzania i
rozliczenia inwentaryzacji, oraz pomoc dla dyrektoréw szkot w opracowaniu wydawanych
przez nich dokumentéw w zakresie rachunkowosci:
8) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej przy Wydziale
9) opracowywanie projektéw zarzadzeri Woijta oraz uchwat Rady w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej wydziatu i szkét;
10) zapewnienie realizacji zarzadzen Wojta i dyrektoréw oraz uchwat Rady dotyczacych
gospodarki finansowej wydziatu i szkét;
11) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy, Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem
Skarbowym oraz innymi instytucjami powigzanymi z gospodarka finansowa wydziatu i szkét:;
12) wykonywanie innych zadan powierzonych mu przez Waijta.

1) Gtéwny ksiegowy odpowiada przed Sekretarzem za rzetelng, terminow3 i zgodnj z

prawem realizacje powierzonych mu do wykonania zadan.
2) W czasie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego zastepuje go pracownik wyznaczony
przez Sekretarza posiadajacy ponadto stosowane upowaznienie od gtéwnego

ksiegowego.

2.W zakresie stanowiska ds. ksiggowosci o$wiatowej

a) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej wydziatu oraz szkét, w tym m. in.
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w wydziale oraz  rozliczanie wynikow
inwentaryzacji w szkotach,

b) sporzadzanie projektu planu finansowego wydziatu i pomoc w sporzadzaniu projektéw
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plandw finansowych szkét — zgodnie z klasyfikacjg budzetows,

c) udzielanie dyrektorom szkot biezacych informacji o stanie posiadanych s$rodkéow
finansowych,

d) udzielanie dyrektorom szkot pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny
finansow publicznych, zabezpieczenia mienia, racjonalnego i celowego wykorzystywania
srodkow finansowych i sktadnikéw majatkowych bedacych w ich dyspozycji,

e) prowadzenie analizy kosztéw utrzymania poszczegolnych szkof,

f) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej zaktadowych funduszy swiadczen socjalnych
poszczegdlnych szkot oraz funduszu zdrowotnego nauczycieli,

g) przekazywanie do budzetu Gminy naleznosci stanowigcych dochody Gminy,

h) opracowywanie projektow zarzagdzen Wojta oraz uchwat Rady a takze innych dokumentow
w sprawach dotyczacych rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Wydziatu i szkét oraz
pomoc w tym zakresie dyrektorom szkét,

i) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy

Zapomogowo Pozyczkowej przy Wydziale

3. W zakresie stanowiska ds. kadrowych i ptac

a) naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleinych ze stosunku pracy pracownikom
szkot oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyptaty (np. Karty wynagrodzen, listy ptac),
b) naliczanie zasitkow, w tym chorobowych, przystugujacych pracownikom szkét oraz
przygotowywanie dokumentacji do ich wyptaty (karty zasitkowe),

c) obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na ubezpieczenia
od wyptat naleznych pracownikom szkoét,

d) ksiegowanie potragcen od wynagrodzen oraz innych $wiadczern naleznych ze stosunku
pracy pracownikom szkoét,

e) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw szkét do Urzedu Skarbowego, w tym
deklaracji podatkowych “PITOW™,

f) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw szkét do ZUS, w tym deklaracji oraz
raportéw imiennych i wykazu zarobkéw emerytéw i rencistow,

g) sporzadzanie dokumentacji ptacowej koniecznej do wyliczenia kapitatu poczatkowego,

h) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw wydziatu i szkot;

i) prowadzenie dokumentacji w sprawach kadrowych pracownikéw wydziatu i dyrektorow
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szkot (np. zwigzanej z : nawigzaniem oraz ustaniem stosunku pracy, rozliczaniem czasu pracy,
nabywaniem uprawnien pracowniczych, prowadzenie teczek osobowych),

j) pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych pracownikéw szkét i prowadzenie ewidencji
osobowej tych pracownikow oraz rejestru ich zwolnien lekarskich,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z tzw. Ruchem stuzbowym nauczycieli,

1) przygotowywanie projektéw wnioskéw o nagrody dla dyrektoréw szkot,

m) sporzadzanie wykazu rencistow i emerytéw — bytych nauczycieli, celem naliczania odpisu
na fundusz socjalny,

n) wykonywanie obowigzkéw natozonych na pracodawcow przepisami z zakresu
przeciwdziatania bezrobociu,

0) wystawianie zaswiadczen, $wiadectw pracy, opinii, referencji w oparciu o zgromadzona
dokumentacje kadrowg, w tym dla celéw uzyskania éwiadczer z ubezpieczenia spotecznego,

p) wydawanie dokumentéw ubezpieczeniowych pracownikom wydziatu i szkot,

4.W zakresie stanowiska ds. organizacyjnych

a) rejestracja korespondencji wptywajacej do wydziatu i jej wysytanie

b) organizowanie narad, konferencji, spotkan, itp., w tym z udziatem dyrektoréw szkét oraz
ich protokotowanie,

c) przygotowywanie informacji i materiatéw dla dyrektoréw szkét, pomocnych w
wykonywaniu ich zadan,

d) pomoc w opracowaniu arkuszy organizacyjnych szkot i przygotowywanie ich do
zatwierdzenia przez Wdijta,

e) przygotowywanie dokumentacji w ramach realizacji programdw na rzecz dzieci i mtodziezy
romskiej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng w przypadku niespetniania
przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat obowigzku nauki oraz pomoc dyrektorom szkét w zakresie
prowadzonej przez nich egzekucji obowiazku szkolnego i nauki,

g) zapewnianie odpowiedniej formy ksztatcenia dzieci z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia
specjalnego,

h) analiza stanu i struktury zatrudnienia w poszczegolnych szkotach,

i) opracowywanie, z zastrzeieniem dalszych przepisow, projektdw zarzadzen Wéjta i

dyrektora oraz uchwat Rady w sprawach z zakresu dziatalnosci wydziatu, w tym w
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szczegolnosci dotyczgcych zaktadania, przeksztatcenia i likwidacji szkot,

j) czuwanie nad terminowoscia oraz zakresem przedmiotowym zawieranych umow na
dostarczanie do szkot media, ustugi komunalne, telekomunikacyjne, itp.,

k) zabezpieczanie potrzeb wydziatu w zakresie informatyki i oprogramowania,

I) opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dyrektora, itp., dotyczgcych bhp oraz
pomoc dyrektorom szkot w tym zakresie;

1) przygotowywanie projektow oceny pracy dyrektoréow szkof,

m) opracowywanie projektow tzw. Zaktadowego prawa pracy oraz zarzadzen Woijta i uchwat
Rady dotyczacych doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz wynagrodzenia pracownikow
wydziatu i szkot, a takze pomoc dyrektorom szkét w tym zakresie,

n)nadzér nad stanem BHP w szkotach oraz wspotpraca z dyrektorami szkdt w tym zakresie,

o) udziat w ustalaniu okolicznosci oraz przyczyn wypadkoéw, ktérym ulegajg pracownicy szkét,
p) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektow szkolnych (ich czesci), w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz innych
urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikow wydziatu oraz

szkot,

5. W zakresie stanowiska ds. administracyjnych:

a) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego pracownikow
wydziatu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem wyiszego stopnia awansu zawodowego
nauczycielom kontraktowym,

c) koordynowanie spraw zwigzanych z doksztatcaniem oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli oraz weryfikacja wnioskow nauczycieli o refundacje optat za ich doskonalenie
zawodowe,

d) administrowanie pomieszczeniami wydziatu,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej najmu mieszkan i lokali uzytkowych znajdujacych
sie w budynkach szkot oraz “domach nauczycieli”™ i najmu ( dzierzawy ) gruntéw
przyszkolnych, w tym przygotowywanie projektéw umow najmu oraz dzierzawy,

f) realizacja zadan z zakresu OC,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego;

h) gromadzenie i opracowywanie informacji publicznych zwigzanych z dziatalnoscia wydziatu,
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w tym celem ich zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz koordynacji dziatar
dyrektoréw szkot w tym zakresie,

i) prowadzenie teczek zarzadzerh Wéjta oraz uchwat Rady dotyczgcych wydziatu i szkét oraz
udostepnienie ich dyrektorom szkét i innym zainteresowanym,

j) organizacja zaopatrzenia szkét w sprzet, pomoce naukowo - dydaktyczne, druki

akcydensowe, opat i inne niezbedne materiaty,

§ 40.
Stosowanie ustawy o Zamowieniach Publicznych
Do zadan pracownika ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdélnosci :
1) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego,
2) opracowanie ogtoszenia o zamdéwieniu publicznym,
3)opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
4)przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy, o ile wéjt nie postanowi inacze;j,
5) przygotowanie umowy o zamdwieni publiczne,
6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych,
7) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,
8) monitorowanie przebiegu zaméwienia publicznego,
9) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, w zakresie
zamowien publicznych,
10) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczgcymi w postepowaniu o
zamowienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i
przygotowania postepowan.
§41.

2) W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

- Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

- pracownik do spraw ewidencji informacji niejawnych,

- administrator bezpieczeristwa informacji ABI.
2) Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii tajnej,
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- ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych,
- wspotpraca przy zapewnieniu ochrony fizycznej Urzedu,
- kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji,
- okresowa kontrola ewidencji materiatow obiegu dokumentoéw,
- szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,
- prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne.
3) Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy:
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji w Gminie,
- okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,
- szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” , ,poufne”,
- przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych, prowadzonych w
odniesieniu do 0séb ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi tgczy
sie dostep do informacji niejawnych,
- przeprowadzenia zwykiego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie
Woijta, wobec kandydatéw na stanowisko z dostepem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone” lub ,poufne”.
4)Do zadan stanowiska ewidencji informacji niejawnych nalezy :
- ewidencjonowanie dokumentow niejawnych
- przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,
- doreczanie korespondencji niejawnej w obrebie Gminy,
- przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu,
- nadzor nad przechowywaniem i opracowywaniem materiatow zastrzezonych i
poufnych przez upowaznionych pracownikow,
- archiwizacja dokumentéw niejawnych Gminy,
- wspotpraca z Petnomocnikiem Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i

ochorny informacji niejawnych.

58



5) Do zadan administratora informacji nalezy :
-nadz6ér nad ochrong systeméw siecie teleinformatycznych przetwarzajacych
informacjie niejawne w Urzedzie,
- nadzoér nad wprowadzaniam zaleceri Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
dotyczacych bezpieczenstwa teleinformacyjnego,
- prowadzenie  dokumentacji dot. bezpieczeristwa teleinformacyjnego,
oprawowywanie zalecern dotyczacych ochrony fizycznej systeméw i  sieci
teleinformacyjnych,
- wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochorny inforacji niejawnch.
§42.
1. Do zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo publiczne oraz prognozowanie zagrozen,
2) przygotowywanie propozycji decyzji i wnioskow oraz przedstawienie ich
Przewodniczacemu Zespotu Zarzadzania Kryzysowego do akceptacji,
3) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniem,
4) opiniowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

2. Obstuge Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego zapewnia Z-ca Kierownika USC.

§43.
Do zadan Petnomocnika Wojta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
nalezy :
1) realizacja przedsiewzie¢ i programéw majacych na celu profilaktyke i przeciwdziatanie
problemom alkoholowym i narkomanii,
2) analizowanie probleméw alkoholowych i narkomanii na terenie gminy i zasobdéw
mozliwosci ich rozwigzywania
3) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i przedktadanie Wéjtowi Gminy :
1. projektu gminnego programu rozwigzywania  problemoéw
alkoholowych i narkomanii,

2. projektu preliminarza na realizacje programu,
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3. projektu sprawozdania z realizacji programu.
2) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
3) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.
§ 44.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy :
1. udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu Gminy,
2. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzer Wojta i
innych aktéw prawnych,
3. opiniowanie projektéw umow, porozumien, decyzji, postanowien,
4. reprezentowanie Gminy Biskupiec w sprawach przed sadami i innymi organami oraz
doradztwo prawne w tych sprawach,
5. zastepstwo procesowe przed sgdami, trybunatami lub innymi organami orzekajacymi
oraz doradztwo prawne w zakresie zastepstwa procesowego,
6. udziat w negocjacjach i rokowaniach, w ktorych strong jest Gmina Biskupiec,
7. udziat w postepowaniach administracyjnych zwigzanych z zawarciem ugody,
8. doradztwo i pomoc prawna w zakresie windykacji naleznosci,
9. przeprowadzenie szkolen pracownikow dotyczacych wdrazania nowych przepisow,
10. doradztwo prawne w czasie narad sesji Rady Gminy.
§ 45,
Do zadan Petnomocnika do Spraw Wyboréw — Urzednika Wyborczego nalezy zapewnienie
zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych  wynikajacych z przepiséw Kodeksu

Wyborczego i aktéw prawnych wydanych na jego podstawie.

ROZDZIAL VII
ZASADY ZAtATWIANA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI. TRYB PRZYJMOWANIA,

ROZPATRYWANIA | ZAtATWIANIA SKARG, WNIOSKOW , PETYCJI OBYWATELI.
§46.

1. Indywidualne sprawy obywateli sg zatatwiane wg zasad i w terminach okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz innych szczegdlnych przepisach prawa.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego, rzetelnego, terminowego i
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bezstronnego rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli zgodnie z
przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Indywidualng odpowiedzialnos¢ za terminowoé¢ i prawidlowoéé zatatwiania
indywidualnych spraw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi dla nich zakresem
obowigzkow.

§47.
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:
1) udzielania niezbednych informacji oraz wyjasniania tresci przepiséw prawnych,
2) rozstrzygania spraw- w miare mozliwosci- niezwtocznie, a w innych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania, udostepniania dokumentéw do wgladu, wyjaéniania przestanek
okreslajacych sposob zatatwienia sprawy,
4) informowania o przystugujacych uprawnieniach, $rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia od wydawanych rozstrzygnie¢,
2. Obywatele w sprawach indywidualnych maja prawo uzyska¢ informacje w formie
ustnej, pisemnej, telefonicznej i elektronicznej,
3. Pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli i zatatwiajg ich indywidualne sprawy w
godzinach pracy Urzedu,
4. Pracownikom, ktérych charakter pracy wymaga czestych wyjazdow terenowych,
Sekretarz wyznacza okreslone dni, w ktorych przyjmuja interesantéw w Urzedzie.
§48.
1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w Urzedzie:
3) Wojt w czwartki od godz. 8:00 do godz. 11:00,
2) Sekretarz, skarbnik- w miare mozliwosci czasowych- kazdego dnia w godzinach pracy.

2. W Urzedzie musi znajdowac sig informacja o godzinach przyjmowania interesantéw, w
tym w sprawach skarg i wnioskow.

3. Pracownik d/s obstugi Rady i jej organéw prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,

4. Merytoryczne i formalne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastepuje zgodnie z zasadami
zawartymi w KPA.

§ 49.
Wiasciwym organem do rozpatrywania skargi dotyczacej zadan lub dziatalnoéci:

1. Rady Gminy - Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych- Regionalna Izba
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Obrachunkowa,
. Organow wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej- Wojewoda,
. Wajta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw okreslonych
w pkt. 2- Rada Gminy.
. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu- przed wszczeciem postepowania podlegajg
ewidencji w Rejestrze Skarg i Wnioskow, zwanym dalej “Rejestrem,, prowadzonym przez
pracownika d/s obstugi Wéjta i Rady Gminy.
. Skarge lub wniosek- interesanci mogg przesytaé, ztozy¢ osobiscie lub wnies¢ ustnie do
protokotu.
. Anonimy pozostawione s3 bez odpowiedzi.
§ 50.
. Skarga, wniosek, po zarejestrowaniu w rejestrze jest przekazywana niezwtocznie
wiasciwej merytorycznie komoérce organizacyjnej w celu jej zatatwienia.
. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani zatatwiac¢ zgtoszone skargi i wnioski z nalezyta
starannoscig, wnikliwoscig i terminowo.
. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie skarg ponosi Sekretarz Gminy
oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
. Kontrole w zakresie zatatwiania skarg i wnioskdéw sprawuje Sekretarz Gminy.
. Merytoryczne i formalne rozpatrywanie skarg i wnioskow nastepuje zgodnie z zasadami
zawartymi w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.
. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Waijt.
§ 51.

1. Petycje sktada sie w formie pisemnej Korespondencyjnie na adres:

Urzad Gminy

ul. Rynek 1, 13-340 Biskupiec

z dopiskiem "Petycja"
2'. Pocztg elektroniczna:

- na adres elektronicznej skrzynki podawczej (ESP), za pomoca ktérej mozna

doreczac¢ dokumenty elektroniczne do urzedu

W celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta

uzytkownika na platformie ePUAP. Skuteczne doreczenie dokumentéw
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potwierdzane jest automatycznym wydaniem urzedowego poswiadczenia
przedtozenia (UPP).
- na adres poczty elektronicznej urzedu : ugb@gminabiskupiec.pl za pomocy ktorej
mozna dorgczac dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP)

3. Osobiscie w sekretariacie Urzedu ( pok. Nr 13) od poniedziatku do piatku
w godzinach 7:30 - 15:30

4. Petycje rozpatrywane sg zgodnie z zapisami ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o

petycjach.

ROZDZIAL VIII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH, ICH

PUBLIKACJI | SPOSOBU REALIZACII
§52.

1. Na podstawie upowaznieri ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktdéw
prawa miejscowego obowiazujacych na terenie Gminy.

2. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaty. W przypadkach
niecierpigcych zwioki przepisy porzadkowe moie wydaé Wéjt w formie Zarzadzenia.
Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady Gminy. Traci ono moc w
przypadku odmowy zatwierdzenia lub nie przedstawienia do zatwierdzenia.

3. Wojt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen.

§ 53.

1. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym
nalezy do wtasciwego rzeczowo pracownika Urzedu wyznaczonego przez Sekretarza lub
Skarbnika ( w zakresie spraw finansowo-budzetowych) w zaleznoéci od wiasciwosci lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, jezeli przedmiotem regulacji S3 Sprawy
lezace w zakresie jej dziatania.

2, Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez Sekretarza oraz musi by¢
zaopiniowany pozytywnie przez Radce Prawnego.

3. Pracg nad projektem aktu prawnego rozpoczyna sie po ogtoszeniu 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 bezpieczeristwa publicznego.
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4, Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane zgodnie z zasadami techniki

legislacyjnej, w szczegolnosci:
1) redakcja projektu powinna by¢ jasna, przejrzysta, zwiezta i wyczerpujgco regulowac
zagadnienia,
2) tytut aktu sktadac sie musi z oznaczenia rodzaju aktu, daty i okreslenia sprawy bedacej
przedmiotem aktu,
3) zasadnicza tres¢ musi zawierac:
a) podstawe prawng upowazniajgcg w sposéb wyrainy do wydania aktu,
b) merytoryczna regulacje sprawy,
c) okreslenie organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,
d) termin wykonania,
e) termin wejscia w zycie,
f) sposdb ogltoszenia przepiséw, ktore tracg moc,
g) wykaz zwigzku z uregulowaniami aktu prawnego.

5. Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dotaczone uzasadnienie. Dotyczy to w
szczegolnosci tych aktow, ktdrych realizacja pocigga za sobg okreslone skutki finansowe,
gospodarcze lub spoteczne.

6. W przypadku okreslonych odrebnymi przepisami lub z inicjatywy Wodjta projekt aktu
podlega konsultacji spoteczne;.

7. Projekty aktéw prawnych sporzadza sie w niezbednym naktadzie okreslonym przez organ
wydajacy akt.

§ 54.
Pracownik d/s obstugi Rady Gminy i jej organow przekazuje w terminie do 7 dni od daty ich
podjecia:
-Wojewodzie,
-Regionalnej Izbie Obrachunkowej.
§ 55.

1. Akty prawa miejscowego ogfaszane w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o
ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (tj. Dz. U. z 2011 r.
Nr 197, poz. 1172)

2. Akty prawa miejscowego oraz inne akty prawne s3 ogfaszane takie w sposdb zwyczajowo
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przyjety przez rozplakatowanie na tablicach ogloszen u sottyséw, w budynku Urzedu
Gminy oraz na stronie BIP Urzedu Gminy.

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

4. Nadzor nad wiasciwym ogtoszeniem aktu prawnego sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 56.
Ewidencje aktow prowadza:
1) Inspektor d/s Rady- dla uchwat Rady,
2) Sekretarz- dla zarzadzen Woijta,
ROZDZIAL IX

OBOWIAZKI SEKRETARZA | SKARBNIKA WYSTEPUJACYCH W ROLI KIEROWNIKOW

WYDZIAtOW DOTYCZACE ZALtATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELAC)I |

WNIOSKOW RADNYCH
§57.

1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade
i jej komisje, a nastepnie niezwtocznie przekazuje kierownikom wiasciwych wydziatéw (
Sekretarzowi lub Skarbnikowi) .

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwtocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przektadane s3 do akceptacji i podpisu
Wajtowi.

4. Odpowiedz otrzymuja:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:
-radny;
-pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie);
2) na wniosek Komisji:
a) komisja;
b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopig);

5. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciagu

14 dni od ich otrzymania.

6. Odpowied? na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwtocznie, nie pdzniej
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jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegétowo
uzasadnione.
ROZDZIAL X
ORGANIAZACIA SYSTEMU KONTROLI
§ 58.

1.Dziatalno$¢ Urzedu podlega kontroli:
1) zewnetrznej
2) wewnetrznej
2. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie u Sekretarza Gminy.
3. Dokumentacja z kontroli Urzedu prowadzonych przez podmioty zewnetrzne ( protokoty,
wystapienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowywana jest u Sekretarza Gminy.
Pracownicy Wydziatéw Urzedu zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania do
Sekretarza Gminy oryginatéw dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty
zewnetrzne.
§ 59.
1.Kontrola zarzadcza wewnetrzna i zewnetrzna to dziatania podejmowane dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych zgodnie z prawem, efektywnie,
oszczednie i terminowo.
2.Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Zarzadzenie Nr 85/11 Wéjta Gminy
Biskupiec z dnia 30 grudnia 2011 roku w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Biskupiec.
ROZDZIAL XI
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 60.
1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, podlegajg okresowej ocenie.
2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2
lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Wojt okresli w drodze zarzadzenia sposéb i tryb dokonywania okresowych ocen

kwalifikacyjnych w Urzedzie Gminy Biskupiec
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ROZDZIAL Xi
POSTANOWIENIA KONCOWE
§61.

. Do pracownikow Urzedu w zakresie ich praw i obowiazkéw majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (jednolity tekst: Dz. U.
z 2016 r., poz.902 z péini.zm. ).

. Wykaz obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw Urzedu
zawierajg zakresy czynnosci stworzone indywidulanie przez Sekretarza i Skarbnika
petnigcych funkcje kierownicze wzgledem wydziatéw podlegtych .

. Na okres nieobecnosdci w pracy pracownikéw, ich zastgpcéw wyznaczajg bezpoéredni

przetozeni, co takze zostaje potwierdzone w zakresach pracownikéw .

. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych obowiazuje

protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

. Sekretarz zapozna pracownikéw Urzedu z postanowieniami Regulaminu w terminie 14 dni

od jego ogtoszenia.

- Interpretacja postanowieri Regulaminu nalezy do Wdijta.

. Zmiana postanowien Regulaminu nastgpuje w takim samym trybie jak jego uchwalenie.

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

czynnosci pracownikow Urzedu oraz inne przywotane w niniejszym Regulaminie regulacje

wewngtrzne zwigzane z catoscig spraw dotyczacych organizacji Urzedu Gminy .

. Zmiany zakresdw obowigzkdw wynikajgce z przepisow ustaw nie wymagajg zmiany

Regulaminu.

10.0bstuga informacyjna sSrodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach

okreslonych w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz.U. z 1984 r. Nr 5

poz. 24 ze zm.).

Sekretarz i Skarbnik jako Kierownicy podleglych komdrek organizacyjnych,

Petnomocnicy Wdjta oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska na polecenie Wojta,

Sekretarza Gminy sq zobowiqzane do sporzqdzenia na pismie stanowiska oraz odpowiedzi

na krytyke dotyczgcq kierowanych przez nich komorek.

12. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy

Regulamin.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Biskupcu

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW
oraz

UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW W URZEDZIE

§1
Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sg w szczeg6lnosci sprawy:
1)Organizacji wykonania zadari wynikajacych z przepisow ustaw, rozporzadzen, uchwat,
zarzadzen Rady Ministréw, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwat rady gminy i zarzadzen
wajta;
2)Akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych
materiatdw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;
1) Ustalanie kierunkéw realizacji zadar wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych;
2) Udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;
3) Zatwierdzanie planow kontroli i zaleceri pokontrolnych;
4) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skiadanie radzie gminy
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskéw:
5) Korespondencja do postéw i senatoréw;
6) Podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) organéw wiadzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych do
kompetencji wéjta,
b) przewodniczacego rady gminy,
c) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwiazkowych;
7) Odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyiszej lzby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;
8) Podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych pracownikow
urzedu, dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

9) Gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;



10) Dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikéw urzedu oraz funduszem socjalnym i
mieszkaniowym;

11) Akceptowanie programow poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetu gminy, ktérych fundusz wtasny w obrocie
wyniost na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego rocznego stanu zapasow
biezgcych;

12) Przyznawanie premii dla dyrektorow i kierownikdbw gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) Organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;

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

15) Przygotowywanie wnioskow o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych
jednostek organizacyjnych;

16) Powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczenia, karania, odwotywania i
zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikow;

17) Przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;

18) Whnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

19) Zawieranie umoéw i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;

20) Akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,za dfugoletnie pozycie matzenskie”;

21) Powotywanie i odwotywanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych;

22) Kontakt z mediami

§2

1) W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty i decyzje administracyjne (za wyjgtkiem
zastrzezonych ustawowo na rzecz Woéjta) podpisuje Sekretarz,

2) Osoba zastepujaca podpisuje sie na dokumencie petnym imieniem i nazwiskiem stawiajac
symbol ,w/z” oraz jednoczesnie piecze¢ podpisowa osoby zastepowanej, tak by
jednoznacznie okresli¢ osobe podpisujacg dokument.

3) Sekretarz i Skarbnik podpisujg decyzje pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone
dla Wéijta,

4) Sekretarz ma prawo podpisywac¢ dokumenty i decyzje administracyjne niezaleiznie od
upowaznienia udzielanego innym pracownikom Urzedu,

5) Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty wg odrebnych przepisow,



6) Zastepcy Kierownika USC podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
7) pracownicy Urzedu podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z upowaznieniem zawartym w
zakresie czynnosci, a decyzje administracyjne na podstawie pisemnego upowaznienia

Wijta,

§3

1) Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji administracyjnej
odpowiada za jej poprawno$¢ merytoryczng i zgodnoéé z prawem. O koniecznosci
uzyskania konsultacji prawnej (opinii prawnej) zwigzanej z projektem decyzji decyduje
Sekretarz,

2) przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac wzory pieczeci ustalonych w instrukcji
Kancelaryjnej dla Urzedéw Gmin stanowigcych zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. (tj. Dz. U. Nr 14, poz. 67 z poin. zm.) w sprawie instrukcji

Kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych:

§4
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okreéla Instrukcja obiegu i

kontroli dokumentéw finansowych opracowana przez Skarbnika Gminy.

§5
Wéjt Gminy moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do:
1) wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j,

2) udziatu w postgpowaniach administracyjnych toczacych sie przed innymi organami.

§6
1. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane s3 oddzielnie dla kazdej osoby, okreslonej
imieniem i nazwiskiem wraz ze wskazaniem komérki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniona,
2. Upowaznienia i petnomocnictwa powinny wskazywaé konkretne czynnosci oraz podstawe
prawng ich wykonania. Podmiot upowaznienia i petnomocnictwa oraz podstawa prawna

powinny by¢ zgodne z obowigzujacym zakresem dziatania danej jednostki organizacyjnej,



§7

. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa dla pracownikéw Wydziatu budzetu, finanséw
i podatkéw przygotowuje Skarbnik wystepujacy w roli Kierownika Wydziatu, a dla
pozostatych pracownikow Sekretarz Gminy,

. Projekt stanowiacy wniosek o udzielenie upowainienia lub petnomocnictwa po
zaparafowaniu przez radce prawnego sktadany jest do Sekretarza Gminy,

. Upowaznienia i petnomocnictwa sporzadzane sg w 4-ch egzemplarzach, z ktérych 1
egzemplarz otrzymuje osoba upowainiona, 1 egzemplarz do akt osobowych osoby
upowaznionej, 1 egzemplarz otrzymuje osoba nadzorujaca prace osoby upowaznionej dla
celéw kontrolnych, 1 egzemplarz otrzymuje pracownik d/s organizacyjno-kadrowych i
BHP, ktory prowadzi rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw,

. Upowaznienia i petnomocnictwa mogg by¢ udzielane na czas scisle okreslony lub zakres
petnienia przez upowaznionego okreslonej funkgji,

. Cofniecie upowaznienia lub petnomocnictwa moze by¢ dokonane z urzedu przez

mocodawce.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Biskupcu

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§1

- Do sktadania zamoéwieri na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych Wydziatéw oraz
pieczeci imiennych upowaznieni s3 : Skarbnik w zakresie dziatalnoéci Wydziatu Budzetu,
finanséw i podatkéw, a w stosunku do  pracownikéw pozostatych komérek
organizacyjnych —Sekretarz.

. Zamowienie na pieczecie naleiy sktada¢ na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych i
bhp.

. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wojta upowaznieniami.

. Zlecenie podpisuje Wéjt lub Sekretarz.

. Wykonanie pieczecie rejestrowane s3 przez pracownika wymienionego w ust. 2 w
rejestrze pieczeci urzedowych.

- Rejestr pieczgci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania, i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie z
pobranych pieczeci.

- Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane s3 pieczecia
nagtdwkowa Wojta, pieczecia okragly z godtem panstwowym i napisem w otoku , Wojt
Gminy Biskupiec” oraz pieczecia imienng Woéjta (Z-cy Wojta albo Sekretarza z
upowazniania Wajta).

. PieczeC urzedowa okragta z godtem paristwowym i napisem w otoku »Urzad Gminy
Biskupiec” uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpiséw

pism z oryginatem, wiasnorecznosci podpiséw.



10. Piecze¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,Gmina Biskupiec”
uzywana jest do stemplowania porozumien o wspotfpracy, partnerskich, zaproszen,
dyplomow i wyréznien honorowych.

11. Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne

jest stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i bhp.



