Zarzadzenie Nr 5/2011
Wojta Gminy Baranéw
zdnia 1 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Baranowie

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

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1 -
Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Baranowie, w brzmieniu
zatacznika nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§2
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje
zapoznany z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym os$wiadczeniu,
ktore jest wiaczane do jego akt osobowych.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 4/03 Wéjta Gminy Barandéw z dnia 10 marca 2003 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baranowie, zmienione
zarzadzeniami Wojta Gminy Baranéw nr 0152/1/2004 z dnia 22 stycznia 2004 1.,
nr 0152/7/2004 z dnia 01 lipca 2004 r., nr 3/08 z dnia 10 marca 2006 r., nr 45/2007
z dnia 02 listopada 2007 r., nr 23/2009 z dnia 16 wrzeénia 2009 r. nr 5/2010 z dnia
16 grudnia 2010 r., nr 1/2011 z dnia 03 stycznia 2011 .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2011
z dnia 01 marca 2011 r.
Wojta Gminy Baranow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BARANOWIE

ROZDZIAL|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1 |
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Baranowie, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:
1) organizacje wewnetrzng urzedu;
2) strukture organizacyjng urzedu;
3) zadania urzedu;
4) zasady funkcjonowania;
o) zakresy dziatania: _
a) kierownictwa urzedu
b) referatow
c) samodzielnych stanowisk.

§2

llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Barandw;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Baranow;

3) regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu

Gminy w Baranowie:

4) urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Baranowie:

o) ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 08 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami}:
wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Baranow;
zastepcy wojta-nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Baranow;
skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Baranow;
sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Baranéw;

§3

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4

Siedzibg urzedu jest miejscowo$é Baranaw.

| §5
1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek od godz. 10°° do godz. 18%;
2) od wtorku do pigtku w godz. od 8% do 16"
3) soboty wolne,
4)Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele i swieta oraz w dni
dodatkowo wolne od pracy.
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§6
Urzad realizuje zadania:
1} wiasne wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzgdu
terytorialnego; ) r
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami Woijta.

§7

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegoine stanowia inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa na podstawie Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgj
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt araz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, pOZ.
67) oraz niniejszego Regulaminu.

§8
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednosobowego  kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, podziatu  czynno$ci | indywiduaine]
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadar.

§9

1. Pracg urzedu kieruje Woit.
2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika.
Sekretarza, kierownikow referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych

stanowiskach.
§10
1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:
1) wyboru;

2) powotania;
3) umowy o prace,

2. Okreslone przez Woéjta zadania mogg byé wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dziefo.

§ 11
Pracownicy samorzadowi zatrudniani sg na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych:;
2) doradcow i asystentow;
3) pomocniczych i obstugi.

§12
Nabor na woine stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
odbywa sie w sposob otwarty i konkurencyjny.

§ 13 _
Wynagrodzenie pracownikow zatrudnionych na postawie umowy o prace nastepuje
zgodnie z obowigzujacym ,Regulaminem wynagradzania”.




ROZDZIAL 1t
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 14

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika - stuzbowego
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do wytacznej kompetencji Wéjta nalezy:

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

2) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielenie upowaznien w tym zakresie;

3) nadzorowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej; -

5) zatwierdzenie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena
kadry urzedniczej;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkiadanie na sesje sprawozdan
Z realizacji uchwat,

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

9) peinienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad realizacjg zadan
w Zakresie zarzadzania kryzysowego oraz w zakresie obronnosci;

10} wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa.
regulaminem oraz uchwatami Rady.

§15
Wykonujac wyznaczone przez Woéjta zadania, Zastepca Wojta zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemdw wynikajacych z zadan
Gminy i kieruje dziatalnoscig referatow oraz innych jednostek organizacyjnych
Urzedu realizujgeych te zadania.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACY.JNA URZEDU

§16
W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzieine stanowiska pracy.
Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wéit.
Wojt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.
Szczegotowy zakres obowigzkéw na poszczegéinych stanowiskach ustala Wojt
po konsultacji z Sekretarzem i kierownikiem referatu.
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§17
Strukture organizacyjng urzedu stanowig;
1. Wi,
2. Zastepca Woijta,
3. Sekretarz Gminy,
4. Skarbnik Gminy.




§ 18
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy;
1) Referat Organizacyjny i Promocji (RO)
2) Referat Finansowy (FN)
3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Ochrony Srodowiska
t Rozwoju Gminy (GP) '
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
9} Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)
B) Asystent
7) Radca Prawny
2. Na czele referatow stojg kierownicy.
3.Szczegotowy wykaz stanowisk pracy w urzedzie przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§19
1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta jako organu administragji
samorzadowej,
2. Referaty i stanowiska, o ktorych mowa w ust.1, realizuja zadania, podejmujac
nastepujgce dziatania:

1) opracowujg propozycje budzetu Gminy;

2) opracowujg szczegotowe plany finansowe;

3) Inicjujg i podejmuja przedsiewziecia w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy;

4) wspodtdziatajg w sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) wspoidziatajg z réznymi jednostkami organizacyjnymi na rzecz rozwoju
spoteczno-gospodarczego;

6) wspoéldziatajg z wiasciwymi organami administracji rzadowej. oraz
z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania Gminy na rzecz
samorzadu;

7) opracowujg propozycje do projektow wieloletnich programow  rozwojl
w zakresie swojego dziafania;

8) przygotowujg okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania dla potrzeb
Wojta oraz Rady lub jej organow;

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

10) realizuja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

11) organizuja i podejmuja niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informacj
niejawnych;

12) wspoldziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad
wiasciwym funkcjonowaniem;

13) rozpatrujg skargi kierowane do Wéjta, badajg zasadno$¢ skarg, analizujg

zrodta 1 przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajace
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow
i udzielanie wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje
o zatatwieniu skarg i wnioskow;
14) opracowujg sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;
15) wydajg zaswiadczenia w oparciu o posiadane rejestry, ewidencje badz inne
dane znajdujace sie w posiadaniu lub w wyniku przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego;
16) wspdidziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji Woijta;
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17) organizujg i obstugujg narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu:
18) organizujg i koordynujg wykonywanie robot publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosci poszczegodlnego

stanowiska;
19) wykonujg zadania zlecone przez Wajta i inne czynnosci w sprawach objetych
jego kompetencjg; r

20) przyjmujg interesantow, kulturalnie i bezstronnie zatatwiajg ich sprawy;
21) przygotowujg materiaty zwigzane z przeprowadzeniem spisow powszechnych
ludnosci, mieszkan i rolnych prowadzonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§20

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznoéci lokalnej;

) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
) jednooscbowego kierownictwa;
) kontroli zarzadczej;
) podziatu zadan miedzy kierownictwo | poszczegolne referaty oraz
samodzielne stanowiska.
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§ 21
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie | w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 22
Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
Z zachowaniem zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efekidw z danych naktadow,
2) optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych asiggnieciu zatozonych
celow,
3) na ustugl, dostawy lub roboty budowlane umowy zawiera sie na zasadach
okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych.

§23

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegolnych
pracownikdw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika, kiorzy
ponoszg odpowiedzialnos$é przed Waéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajgcy optymalna realizacje ich zadan i ponoszg za to odpowiedzialnosc
przed Wojtem,

4. Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastepce, Sekretarza i Skarbnika oraz
Kierownikow okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.




§ 24
1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktdra stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
2. Szczegbtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie i Gminie okreslajg odrebne
zarzadzenia Wojta. '

§ 25
1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczows;j.
2. Referaty sg zobowigzane do wspoldziatania z pozostatymi komarkami
organizacyjnymi urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacii
I wzajemnych konsultacii. -

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§ 26
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja;
1) Instrukcja Kancelaryjna dla organdw gminy i zwiazkoéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujgeych te organy
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt.

o ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
| SKARBNIKA GMINY

§ 27
1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;
6) okresowe zwolywanie narad z udziatlem kierownikéw poszczegoélnych
jednostek organizacyjnych w celu realizacji zadan,;
7) organizowanie narad z kierownikami referatow w celu oméwienia prawidiowe]
realizacji zadan;
8) koordynowanie dziatalno$ci komodrek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy;
9) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi kamdrkami organizacyjnymi.
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan;
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
11) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
12) wydawanie upowaznienn dla kierownikow celem reprezentowania Gminy
w imieniu Wéjta;




13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych;

14) ogodlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa,
Regulamin i uchwaty Rady Gminy;

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

17) ustalanie regulaminu pracy Urzedu, wynagradzania pracownikow oraz
wewnetrznych przepisébw porzadkowych majacych wplyw na sprawne
funkcjonowanie Urzedu;

18) powierzanie obowigzkow w zakresie gospodarki finansowsj:

Do zadan Wojta nalezy rowniez utrzymywanie biezacych kontaktow

z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu.

§238

. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub upowaznienie Wojta
oraz zgodnie z zakresem czynnosci.

. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy rowniez utrzymywanie biezacych kontaktow
z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.

§29
- Do zakresu obowigzkéw Sekretarza Gminy, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem
Referatu  Organizacyjnego i Promocji nalezy zapewnienie sprawnego

funkcjonowania Urzedu, a w szczegoinosci:

1) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego i Promogji:

2) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

3) opracowywanie projektow Regulaminow obowigzujacych w Urzedzie;

4) opracowywanie projektow podzialu referatow na poszczegolne stanowiska
pracy,

o) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci na stanowiska pracy
w porozumieniu z kierownikami referatow;,

6) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
Zwigzanych z doskonaleniem kadr;

7) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

8) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zafatwiania
interesantow;

9) nadzorowanie przygotowania projektow uchwat;

10) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Woijta;

12) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenckimi, do Sejmu
I Senatu, Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku
Wojewodztwa i przeprowadzeniem referendum na terenie Gminy;

13) koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwafych,

14) potwierdzenie wtasnorecznosci podpisu;

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

Do zadan Sekretarza nalezy rowniez utrzymywanie biezacych kontaktow

z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.
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§ 30
Skarbnik Gminy jest zarazem Kierownikiem Referatu Finansowego, do ktarego
W szczegolnosci nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego;

2) prowadzenia rachunkowosci jednostki, w tym obowigzek stosowania
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, okresowego ustalania lub
sprawdzania drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
(z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie spisu z natury),
wyceny aktywow i pasywow oraz rozliczenia inwentaryzagji, sporzadzenia
sprawozdan finansowych i budzetowych:

3) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dokumentow:

4) dokonywania wstepnej kontroli  zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym:

9) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, prawidtowos$ci operacji
| jej zgodno$ci z prawem, statutem jednostki oraz uregulowaniami zawartymi
w wydanych zarzadzeniach wewnetrznych;

6) sktadanie wnioskéw o ustalenie trybu, procedury,  zwigzanych
z wykonywaniem prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosai
finansowej i budzetowej;

7) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci:

8) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty:

10) przygotowanie projektu budzetu, zgodnie z procedurg uchwalania budzetu:

11) przygotowanie sprawozdawczosci budzetowe;:

12) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy.

ROZDZIAL VII
ZADANIA REFERATOW

§ 31
W skiad Referatu Finansowego (FN) wchodza nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Referatu (Skarbnik Gminy),
Zastepca Skarbnika /inspektor ds. podatkow,
Inspektor ds. budzetu,
Inspektor ds. finansowych,
Inspektor ds. wymiaru podatkéw,
Inspektor ds. podatkow i optat lokalnych,
Inspektor ds. ksiegowych.
Podinspektor ds. ksiegowych.
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§ 32
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegalnosci:
1. zadania z zakresu budzetu:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej
oraz do podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wajta;

2) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

3) zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

5) kontrola zgodnosci planow finansowych z budzetem Gminy;

6) finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzoru
nad ich gospodarkg finansows;

7} dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy
| sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie celem przedfozenia informacji na
posiedzeniach organéw Gminy; -

8) wspdfdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen

- naleznosci budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez Urzad
Skarbowy na rzecz budzetu Gminy:
2. zadania w zakresie rachunkowosci:

1) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

3) rozliczanie inwentaryzacji,

4) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

o) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

6) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

7} terminowe odprowadzanie nalezno$ci na rzecz urzeddw administracji
panstwowej, Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

3. zadania w zakresie podatkow i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow, wraz z rozliczeniem
inkasentdw,

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

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opiat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego, upomnienia,
tytuty wykonawcze, hipoteka,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
przygotowywanie projektow decyzji podatkowych,
przyjmowanie wnioskow, wystawianie decyzji, wyptata i rozliczanie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w oleju napedowym stuzgcym do produkgji
rolnej;

9) terminowe i wyczerpujace zatatwianie wplywajacych od ludnosci skarg,
odwotan i podan w sprawach podatkow i optat;

10) przygotowanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzen i rozlozenia na raty

podatkow i opfat od ludnosci w ramach posiadanych uprawnien zgodnie
z przepisami prawa, podanie do publiczne] wiadomosci informagii
0 podmiotach, przyczynie i wysokosci zastosowanej ulgi lub umorzeniu;
4. zadania w zakresie dziatainosci gospodarczej:
1) ewidencja przedsiebiorcow,
2) zezwolenia na sprzedaz napojdéw alkoholowych,
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3) zezwolenia na wykonywanie regularnych i specjalnych przewozow
w transporcie drogowym,

4) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dla ustug hotelarskich,

5) przygotowywanie zaswiadczen i decyzji dotyczacych  dziatalnosci
gospodarczej.
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§ 33

W skiad Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Rozwoju Gminy (GP) wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1.
2.
3.

~Nad

Kierownik Referatu,

Inspektor ds. zamowien publicznych,

Inspektor ds. gospodarowania mieniem, gospodarki komunalnej i ochrony
Srodowiska,

. Podinspektor ds. ksztaftowania krajobrazu i gospodarki komunalnej
. Inspektor ds. inwestycji,
. Inspektor ds. planowania przestrzennego,
. Inspektor ds. funduszy pomocowych i wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
§ 34

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Ochrony Srodowiska
I Rozwoju Gminy (GP) nalezy:

1.

Planowanie przestrzenne:

1) przygotowanie materiatéw do dokumentow planistycznych i przeprowadzanie
procedury administracyjnej do uchwalenia studium i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowanie materiatow do dokumentéw planistycznych i przeprowadzenie
procedury administracyjnej zwigzanej z uchwaleniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) biezaca wspotpraca z projektantami studium | miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) nadzoér nad  realizacjg = miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

5) okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajgcych z realizacji miejscowego planu i przygotowanie wynikow te
oceny,

6) przygotowanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w studiu uwarunkowar
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

7) przygotowanie wypisow i wyryséw z obowigzujgcych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

8) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

10) przyjmowanie i dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub
Zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych przystapienia do
opracowania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz migjscowych planéw zagospodarowania
przesirzennego,




12) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw Zzabudowy i wydanie
decyzji,

14) przygotowanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

15) obstuga administracyjna Gminnej Komis;ji Urbanistyczno — Architektonicznej,

16) sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego,

17) opiniowanie projektéw podziatdw nieruchomosai.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegélnosci

zwigzanych z:

1) komunalizacjg nieruchomosciami,

2) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

3) prowadzeniem ewidencji i  gospodarowaniem gminnym  zasobem
nieruchomosci, zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (tj. z 2010 r. Dz.U. Nr 102, poz. 651 ze zm.},

4) przygotowaniem  projektu  planu wykorzystania gminnego  zasobu
nieruchomosci,

9) wydawanie decyzji zwigzanych z przekazaniem jednostkom organizacyjnym,
nieruchomosci w trwaty zarzad,

6) optaty adiacenckie zwigzane =z podziatem nieruchomosci, zmiang
przeznaczenia gruntow z roinego na przeznaczony pod zabudowe,

7) przygotowanie gruntdw do sprzedazy (zlecenie projektow podziatéw
geodezyjnych, wycen , nadzér nad pracami geodezyjnymi),

8) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach zbywania
nieruchomosci,

9) przygotowywanie wykazow nieruchomoséci przeznaczonych do sprzedazy,
podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu, obstuga
merytoryczna komisji przetargowe;j,

10)przygotowanie postanowien i decyzji dotyczacych podziatow nieruchomosci.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, rolnictwem i odpadami
w zakresie przewidzianym dla Gminy, a w szczegolnoéci dotyczacych:

1) ustanowienie ograniczer co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz $rodkéw transportu stwarzajacych dla  $rodowiska
ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibragji,

2) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami
oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

3) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego,
wykonania czynnosci ograniczajgcych ucigzliwosé dia srodowiska,

4) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wéd | $rodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,

9) utrzymywanie urzadzen wodnych bedacych wiasnoscia Gminy,

6) opiniowanie wnioskdéw o udzielenie na rzecz spotki wodnej dotacji celowej
z przeznaczeniem na rozbudowe oraz modernizacie urzadzen melioracii
wodnych,

7) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
$rodowiska w zakresie kompetencji Wéjta,

8) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa,

9) sporzadzanie raportow z wykonania programow i przedstawienia ich Radzie,
10) prowadzenie pubiiczne dostepnych informacji o $rodowisku i jego ochronie,
11) wydawanie decyzji o oddziatywaniu dziatainosci na $rodowisko,




12) opracowywanie i aktualizowanie gminnych programoéw gospodarki odpadami,

13) opiniowanie wnioskéw o zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w dziedzinie
zbiorki, unieszkodliwiania, odzysku odpadow,

14) opracowanie programu usuwania azbestu,

15) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadku stwierdzenia naruszenia
przepisow ustawy, . r

16) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

17) nadzor nad realizacjg obowiazkdéw wiascicieli nieruchomosci w utrzymaniu
porzadku i czystosci w Gminie,

18) ewidencja i rozliczanie naleznosci za wywéz odpadow statych,

4. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi i lesnymi oraz
towiectwa:

1) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow, o uznaniu
lasu za ochronny,

2) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia
lasu z powiadomieniem o tym fakcie wlascicieli lasow,

3) wspoldziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego
w zagospodarowaniu obszarow Gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony
zwierzyny,

4) wspdtdziatanie z Powilatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie rozrodu
zwierzat gospodarskich, utylizacji i koordynacji prac w razie wystapienia
chordh zakaznych,

a) wydawanie decyzji do szacowania szkdd powstatych w wyniku chordb
zakaznych wéréd zwierzat,

6) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

7) udziat w szacowaniu strat w rolnictwie spowodowanych anomaliami
pogodowymi,

8) sporzgdzanie protokotow strat.

9) wystepowanie do Agencji Witasnosci Roinej Skarbu Panstwa celem
bezptatnego uzyskania gruntéw z przeznaczeniem na potrzeby publiczne.

5. Dziatania na rzecz rozwoju gospodarczego Gminy, a w szczegolnosci sprawy
dotyczace:

1) podejmowanie inicjatyw majacych na celu spofeczno — gospodarczy rozwoj
Gminy,

2) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac
studialnych i prognostycznych,

3) prowadzenie, we wspoipracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi
Gminy, aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania Srodkow
dostepnych w ramach funduszy Unii Europejskiej i z innych Zzrodet -
przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej, realizacja i rozliczanie
dotowanych projekidw,

4) koordynowanie dziatan podejmowanych przez Gmine w zakresie wspolpracy
z jednostkami administracji publicznej, podmiotami gospodarczymi, z réznymi
organizacjami i instytucjami krajowymi i zagranicznymi,

5) wspdludziat w tworzeniu | wdrazaniu dokumentow o charakterze
strategicznym, ukierunkowanych na rozwdj gminy, opracowanie Strategii
Rozwoju Gminy,

8) wspotorganizacja i udziat w wystawach, pokazach, imprezach krajowych
i zagranicznych,




7) aktualizacja strony internetowej Urzedu,
8) realizacja programu i wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi;
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych

w zakresie wykraczajacym poza zadania innych referatéw, a w szczegoélnosci:

1) realizacja zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa,

2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

3) analizowanie zmian w obowigzujacych przepisach z zakresu zamdwien
publicznych,

4) udziefanie konsultacji pozostatym referatom i jednostkom organizacyjnym
Gminy w zakresie przepiséw o zamowieniach publicznych,

5) przygotowanie dla komisji przetargowej dokumentacji wymaganej przy
udzielaniu zamowien publicznych,

6) sporzadzanie protokotdw i dokumentacji z postepowania o zamoéwienia
publiczne,

7) przygotowywanie projektu umaéw.

7. Sprawy zwigzane z nazwami ulic oraz wspotpraca z nadzorem archeologicznym,
konserwatorem zabytkow i prowadzenie ewidencji obiektow zabytkowych:

1) programy ochrony zabytkdw,

2) ewidencja dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

3) ewidencja zabytkéw nieruchomosci,

4) ewidencja zabytkdw archeologicznych,

o) wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkoéw w  zakresie

uzytkowania obiektu zabytkowego,

) ewidencja zabytkdéw ruchomych,

) opieka nad pomnikami i miejscami pamieci,

) ewidencja parkdw, pomnikéw przyrody,

) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
0)numeracja porzadkowa nieruchomosci,
1)nazewnictwo placow i ulic,

12)mapy topograficzne,

13)mapy tematyczne,

14)wymierzanie kar pienieznych za samowoine usuwanie drzew lub krzewow.

15)opracowanie Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami, co
obejmuje w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢, wnioskéw | stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegéingj kategorii,

2) nadzér nad organizacjg ruchu na drogach,

3) wspdipraca z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

4) znaki drogowe i sygnalizacja drogowa,

5) planowanie budowy i remontow drég,

6) opinie w sprawie przebiegu drog,

7) zarzadzanie siecig drog gminnych,

8) nadawanie numeracji droég gminnych,

9) nadzdr inwestycyjny,

10) okre$lanie szczegélnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne, przygotowanie decyzji zezwalajacych
na zjazd z drogi gminngj,

11) koordynacje i obstuge w wspolpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,
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12) nadzér nad oswietleniem uhcznym i drogowym,

13) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gmmne},

14) wspotpraca z zarzadami drég poszczegolnych szczebli w ramach gospodarki
na drogach.

9. Inwestycje i remonty budowlane:

1)} przygotowanie projektow zadan inwestycyjnych i projektdw zadan remontow
kapitalnych zgodnie z planem finansowym,

2) dokumentacja prawna, techniczna i inna obiektéw budowlanych,

3) protokoty odbioru, rozliczenia,

4) sprawozdania z realizacji inwestycji,

5) ewidencja inwestycji,

6) nadzorowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw,

/) opracowanie projektu zatozen w zakresae zaopatrzenia w energie elektryczng,
ciepto i paliwa gazowe.

10. Sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegalnosci

dotyczace:

1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi
I uzytkowymi,

2} przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,

3) zaktadanie i utrzymywanie zieleni gminne;j.

§35
W skiad Referatu Organizacyjnego i Promocji wchodza nastepujgce stanowiska
pracy:
1. Kierownik Referatu (Sekretarz Gminy),
2. Inspektor ds ptac i kadr,
3. Inspektor ds. obstugi Rady Gminy,
4. Starszy Informatyk,
5. Podinspektor ds. Obrony Cywilnej i Dziatan Kryzysowych, .
6. Podinspektor ds. Sportu, Kuttury i Promocji Gminy,
7. oraz stanowiska obstugi: sprzataczki, kierowca i robotnicy gospodarczy.

§ 36
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Promocji nalezy:
1. Administracyjno-gospodarcza obstuga urzedu, a w szczegolnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

2) prowadzenie adaptacji, remontéw i biezacych napraw oraz konserwacja
budynku Urzedu,

3) nadzor nad serwisem piecow gazowych i utrzymanie porzadku w kottowniach,

4) nadzor nad sprawnoscig techniczng urzadzen p. poz.,

5) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.

2, Obstuga Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,

a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspdipracy z wilasciwymi merytorycznie Referatami
materiatdw dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organdw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegoinych
radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektéw planow pracy Rady i jej komisji,
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8.

9) podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Waijta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skiadanych przez
radnych, g

9) organizowanie szkolen radnych,

10) obstuga wspdipracy z sokectwami,

11) przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa
Wielkopolskiego i w Biuletynie Informacji Publicznej,

12) przekazywanie oswiadczen majatkowych radnych do Urzedu Skarbowego
i BIP,

13) pomoc przy wyborach prezydenckich, do Parlamentu Europejskiego, Sejmu,
Senatu, Rady Gminy, Rady Powiatu | Sejmiku Wojewadztwa i sotectw.

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywante materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci

z zakresu prawa pracy,

4) zapewnienie  warunkow do  przeprowadzania  okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

3) przygotowywanie projektdw planéw urlopow wypoczynkowych,

6) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako

pracodawcy,

przygotowywanie | wydawanie swiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

10) spisywanie zeznan $wiadkdw min. dla celéw emerytalno-rentowych, ,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

12) prowadzenie rejestru upowaznien i peinomocnictw,

13) organizacja badan lekarskich dla pracownikéw

14) organizacja i przygotowanie naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze.
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. Prowadzenie spraw w zakresie ptac, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i naliczanie list ptac oraz pochodnych.

. Do zadan z zakresu BHP nalezy peinienie funkcji doradczych i kontrolnych

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegélnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

4) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projekiow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych
bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikdéw badan srodowiska
pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspotdziatanie ze spofeczng inspekeja pracy.

Do zadan z zakresu ochrony zdrowia nalezg sprawy w szczegolnosci dotyczace:

1) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi,




9.

10.

2) przeciwdziatanie narkomanii.

Do zadan z zakresu informatyki naleza sprawy w szczegolnoéci dotyczace:

1) sprawowanie obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy,

2) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych,

3) aktualizacja i wdrazanie oprogramowania,

4) dokonywanie napraw biezgcych oraz usuwanie usterék sprzetu

komputerowego,

5) tworzenie i przechowywanie kopii baz danych,

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczace] programow
komputerowych, sprzetu komputerowego  oraz  zakupy  sprzetu
komputerowego,

7) prowadzenie obstugi informatycznej wyborow, referendow oraz spisow,
8) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacii.

. Zadania zwigzane z obronno$cig cywilng, zarzadzaniem kryzysowym i ochrona

p-poz, a w szczegolnosci dotyczace:

1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i kiesk

zywiotowych,

) planowanie i koordynowanie dziatalnoéci w zakresie obrony cywilnej,

) naktadania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

) $wiadczen na rzecz obrony,

) organizacja akcji kurierskigj,

) ochrony przeciw pozarowe,

) opracowanie i uaktualnianie, przy udziale gminnych stuzb i jednostek OSP

Gminnego Planowania Reagowania,

8) opracowanie programow i procedur reagowania kryzysowego,

9) opracowanie i aktualizacja bazy informacyjnej o zasobach sit i $rodkow,

10) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie nadzwyczajnego
zagrozenia,

11) prowadzenie ewidencji zasobow sit | $rodkow reagowania kryzysowego,

12) ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach,

13) zapewnienie standardowego wyposazenia stanowiska dyspozytorskiego
I stanowisk pomocniczych w Gminnym Centrum Reagowania dla stuzb
dyzurnych Zespofu oraz utrzymaniu ich we wiasciwym stanie techniczny.

Sprawy zwiazane z obronnoscig kraju, a w szczegdinosci dotyczace;

1) wspotdziatania z organami wojskowymi,

2) administracji rezerw osobowych w tym rejestracii, poboru i ewidengji,

3) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

Sprawy zwigzane z promocjg, a w szczegdinosci:

1) gromadzenie informacji 0 Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych
Gmine na zewnatrz,

2) organizacja imprez kuituralnych na terenie Gminy,

3) wspotpraca w opracowywaniu Strategii Rozwoju Gminy,

4) organizacja i1 udziat w wystawach, pokazach, imprezach krajowych
I zagranicznych,

5) aktualizacja strony internetowej Urzedu,

8) opracowanie i redagowanie gazetki gminnej,

7) organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy,

8) koordynowanie sportu szkolnego.

11.Rozliczanie zuzycia paliwa na potrzeby ochrony przeciwpozarowe.
12.Biezace utrzymanie drog.
13. Dowozenie dzieci, w tym niepetnosprawnych do szkoét.




14.Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy w ramach umow
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Kepnie (roboty publiczne, prace
interwencyjne, itp.).

15. Dostarczanie odbiorcom ustug faktur oraz pism urzedowych.

16. Prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.

17.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 37
W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1. Kierownik USC,
2. Inspektor ds. Obywatelskich.

§ 38
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw
rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczgcych:
1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wplyw
na stan cywiiny osob,
2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego | prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3) sporzadzanie | wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
S5) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
8) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
7} wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.
9) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg rowniez sprawy dotyczace:
1} ewidencji ludnosci | dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,
4} zgromadzen,
9} zbidrek publicznych,
6) sporzadzania i kompletowanie wnioskow o ordery odznaczenia panstwowe,
odznaki resortowe i regionalne,
7} wspofdziatania w organizowaniu wyborow referendéw i spiséw,
8) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
9) administrator danych osobowych.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji  nigjawnych,
aw szczegolnosci:
1) przygotowanie, wysytanie i odbieranie przesyltek z poczty specjalnej,
2) doreczenie korespondencii niejawnej w obrebie Gminy Baranow,
3) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu
Gminy w Baranowie,
4) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatdw zastrzezonych
przez upowaznionych pracownikow Urzedu,
5) archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy w Baranowie,




6) wspotpraca z petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolen, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

§ 39

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy
zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegolnosti:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3} zapewnienie ochrony Urzedu,

4) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

o ochronie tych informagji,

) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

) przechowywanie  akt  zakonczonych postepowan  sprawdzajacych,
prowadzonych w odniesieniu do oséb ubiegajacych sie o stanowiska lub
Zlecenie pracy, z ktorymi fgczy sie dostep do informacji  niejawnych
stanawigcych tajemnice stuzbowsg,

8) prowadzenie wykazu stanowisk pracy i prac zleconych oraz oso6b

dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do
informacji niejawnych.

~] &) tn

§ 40
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) Obstuga prawna Rady i jej Komisji, Wéjta i pracownikow Urzedu Gminy oraz
mieszkancow Gminy.

2} Udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji i stosowania prawa.

3) Opiniowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta.

4) Opiniowanie projekidow umow cywilnoprawnych oraz  uczestniczenie
W negocjacjach.

5) Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.

8) Przygotowanie biezacej informacji dla poszczegdinych pracownikdw
dotyczacych nowych aktéw prawnych.

§ 41
Do zadan Asystenta nalezy w szczegdinosci:
1. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
2. prowadzenie ewidencji korespondencji, _
3. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu,

4. przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan
| zebran organizowanych przez Wéjta, Zastepce Waijta i Sekretarza,

. prenumerata czasopism,

. Nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

. przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi | wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wiasciwych referatow,

. obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta Gminy,

- zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty hiurowe
i kancelaryjne. f7
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§ 42
Zafgezniki nr 1 i nr 2 do Regulaminy stanowia jego integralng czesé.

§43
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania.
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Zatacznik Nr 2
| Zasady opracowywania aktow prawnych oraz podpisywania pism

§1
Opracowywane projekty uchwat, zarzadzen i innych aktow prawnych wydawanych przez
organy gminy powinny zawierac:
oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
date podjegcia: dzien, miesigg, rok,
okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,
wskazanie podstawy prawnej,
tres¢ regulowanych zagadnien,
wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacjj,
przepisy koncowe obejmujace date wejscia w Zycie aktu prawnego oraz
ewentualnie wskazanie przepiséw podlegdjgcych uchyleniu.

§2
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komérki organizacyjne urzedu.
2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaly Rady lub zarzadzenia Wojta wymaga
udziatu dwoch lub wiekszej liczby referatow, sekretarz wyznacza referat
koordynujgcy prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztat.
Projekty uchwat Rady wymagajg uzasadnienia i podpisywane sag przez Waijta.
Projekty uchwat i zarzadzen parafowane przez kierownika referatu przekazuje sie
radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybieri formalnych dokument zwraca sie projektodawcy w celu
usuniecia wad, udzielajac w tym zakresie niezbednej pomocy. Poprawione projekty
podlegajg ponownemu opiniowaniu.
5. Projekty akitow prawnych skiada sie w referacie organizacyjnym.
6. Prawidfowo sporzadzone i zaopiniowane projekty aktéw prawnych przekazuje sie
wedle wiasciwosci.

Nooh~wN -

» oo

8§83
Wojt podpisuje:
zarzgdzenia, regulaminy,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10.pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,
11.inne pisma, jesli ich podpisywanie Woijt zastrzegt dla siebie.
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§4
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wajta.

§5
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje akty stanu cywilnego i pisma pozostajace w
zakresie jego zadan. X g

§6

Kierownicy Referatdw podpisujg;
1. pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Wojta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wijta,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatdw i zakresu zadan
dla poszczegdinych stanowisk.

§7
Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktdrych sa upowaznieni
pracownicy.

§8
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, oznaczaja je
swoimi inicjatami, umieszczonymi na koncu w znaku sprawy.
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