Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 31/2015
z dnia 17 kwietnia 2015r,
Wiéjta Gminy Baranéw

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:
5) zakresy dziatania:
a) kierownictwa urzedu
b) referatow
¢) samodzieinych stanowisk.

§2
llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumiec Gming Baranéw:

2) radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Baranéw;

3) regulaminie- nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy w Baranowie:

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

5) ustawie- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 08 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001, Nr 142, poz.1591 ze zmianami);

8) wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Baranow;

7) zastepcy wojta-nalezy przez to rozumieé Zastepce Woijta Gminy Baranow:

8) skarbniku- nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Baranow;

9) sekretarzy- nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Baranow;

§3

Urzad jest zaktadem pracy W rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4

Siedziba urzedu jest migjscowosé Barandw,

§5
1. Urzad jest Czynny w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek od godz. 10% do godz. 18%
2) od wiorku do pigtku w godz. od 8% do 16%:
3) soboty wolne,
4)Urzad Stanu Cywilnego udziela $iubéw takze w niedziele i $wieta oraz w dni
dodatkowo wolne od pracy. :



§6
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne wynikajgce z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji Izgdowej;
3) wynikajace z porozumier zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego; '
4) pozostate, w tym okresione statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta.

§7

1. Przy  zalatwianiy spraw  stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegoine stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe | kancelaryjne regulowane sg na podstawie Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. W sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U, z 2011r. Nr 14, poz.
67) oraz ninigjszego Regulaminy.

§8
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu  czynnosci | indywiduafnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadar.

§9

1. Praca urzedu kieruje Woit.

2. Woit wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika,
Sekretarza, kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

§10
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru:
2) powotania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podsiawie umowy
Zlecenia lub umowy o dzieto.

§ 11
Pracownicy Samorzadowi zatrudniani 83 na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) doradcow i asystentow:
3) pomocniczych i obstugi.

§12
Nabér na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

odbywa sie w sposéb otwarty i konkurencyjny.

§ 13
Wynagrodzenie pracownikéw Zatrudnionych na podstawie umowy o prace hastepuje
zgodnie z obowiazujgcym ~Regulaminem wynagradzania”,



ROZDzIAL. 11
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

organizacyjnych.
3. Do wytacznej kompetencji Woijta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz réprezentowanie jej na zewngtrz:

2} sktadanie 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 czynnosc; odpowiedzialnogci Pracownikéw oraz oceng
kadry urzedniczej;

6) udzielanie petnomocnictw procesowych:

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkfadanie na sesje  sprawozdap
Z realizacji uchwat:

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad realizacjg zadar w
Zakresie Zarzadzania kryzysowego oraz w Zakresie obronnosci:

10} wykonywanie innych zadar ZastrzeZzonych dig Woita Przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.

Wykonujac Wyznaczone przez Wijta Zadania, Zastepca Wojta  zapewnig
W powierzonych my Sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadap
Gminy i kieruje dziatalnoscig referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych
Urzedu realizujacych te zadania,

OZDZIAL. 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
16
1. W skiad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska prac
2 utworzeniu referaty lub samodzielnego stanowiska decyduje Woijt
3. Wéjt moze utworzyé inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobeg referatu.
4, Szczegé%ow;r zakres obowiazkow na poszczegdinych stanowiskach ustala Wit

po konsultacii z Sekretarzem i kierownikiem referatu,

§17
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia;
1. Wit
2, Zastepca Wiijta,
3. Sekretarz Gminy,
4, Skarbnik Gminy,
5. Referaty.
6. Samodzielne stanowiska.



§ 18
1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty j samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny (RO)
2) Referat F inansowy (FN)
3) Referat Gospodarki Przestrzennej i inwestycji (GP)
4) Referat Rozwoju Gminy, Promocji i Sportu (RG)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informagiji Niejawnych (OIN)
7) Petnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (RPA)
8) Asystent
9) Radca Prawny
2. Na czele referatéw stoja kierownicy.
3. Szczegblowy wykaz stanowisk pracy w urzedzie przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do regulaminu.

samorzgdowej.
2. Referaty i stanowiska, o ktdrych mowa w ust.1, realizujg zadania, podejmujgc
nastepujgce dziatania:

1) Opracowuja propozycje budzety Gminy:;

2) opracowuja szczegdiowe plany finansowe;

3) inicjujg i podejmuja przedsiewziecia w cely Zapewnienia wlasciwej | terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy;

4) wspotdziatajg w Sporzadzaniu planéw Zagospodarowania przestrzennego;

5) wspltdziatajg z réznymi jednostkami organizacyjinymi na rzecz rozwoju
spofeczno-gospodarczego; :

6) wspoldziatajg z wlasciwymi organami administragji rzadowej oraz organizacjami
pozarzagdowymi realizujacymi zadania Gminy na rzecz samorzadu;

7} opracowujg propozycjie do projektdw wieloletnich programéw rozwoju w
Zakresie swojego dziatania;

8) Przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i Sprawozdania dia potrzeb
Woéijta oraz Rady iub jej organdw;

9) podejmujg CZynnosci na rzecz usprawnienia organizaciji, metod j form pracy,

10) realizujg zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywiinej, zarzadzania
kryzysowego w Zakresie ustalonym odrebnymi Przepisami;

11) organizujg | podejmujg niezhedne Przedsigwziecia w cely ochrony informacii
niejawnych:;

12} wspotdziatajg =z gminnymi  jednostkami organizacyjnymi i CZuwajg nad
wiasciwym funkcjonowaniem;

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



18) organizujg j koordynujg wykonywanie robot publicznych lub interwencyjnych,
ktoérych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosci poszczegéinego
stanowiska;

19) wykonujg zadania Zlecone przez Wéijta i inne Czynnosci w sprawach objetych
jego kompetencja;

20) przyjmujg interesantow, kulturalnie i bezstronnie zatatwiajg ich sprawy;

ROZDzIAL Iv
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 20
Urzad dziata w oparciu o nastepujace Zasady:
1) Praworzgdnosci:
2) sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mienjem publicznym:;
) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli zarzadczeyj;
6) podzialu zadas miedzy  kierownictwo i poszczegoine referaty oraz
samodzielne stanowiska.

§22
Wydatki publiczne powinny byé dokonywane w Sposob celowy oszczedny,
Z zachowaniem zasad:
1)} uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadow,
2) optymainego dobory metod | $rodkéw stuzacych osiggnieciu Zatozonych
celow,
3) na ustugi, dostawy jub roboty budowlane Umowy zawiera sig na Zasadach
okreslonych w przepisach o Zamowieniach publicznych,

i stuzbowego podporzadkowania, podziatlu  czynnogei na  poszczegdinych
Pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci Za  wykonywanie
powierzonych zadap.

2, Urzedem kieruje Woijt Przy pomocy Zastepcy Woita, Sekretarza, Skarbnika, Ktorzy
PON0szg odpowiedzialnose przed Wéjtem za realizacje swoich zadap.

3. Kierownicy Poszczegdbinych referatow kierujg i Zarzadzajg nimi w Sposob
Zapewniajgcy optymalng realizacje ich zadan | ponoszg za to odpowiedzialnogs
przed Woéjtem.

4. Kierownicy poszczegdinych referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podieglych
im pracownikéw i Sprawuja nadzér nad nim;.

5. Zasady podpisywania PISM przez Wojta, Zastepce, Sekretarza | Skarbnika oraz
Kierownikéw okregja zatgcznik nr 2 do regulaminu.

s



oszczedny | terminowy.
2. Szczegdlowe Zasady kontroli 2arzadezej w Urzedzie | Gminje okreslajg odrebne
zarzadzenia Wojta,

ich whasciwosci rzeczowej.

2. Referaty $4 zobowiazane do wspoldziatania z pozostalymi  komérkam;
organizacyjnymi urzedu w Szczegdlnosci w Zakresie Wymiany informagji
I wzajemnych konsultacji.

ROZDZ|AL. v
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

z

1) instrukcja Kancelaryjna dia organéw gminy i Zwigzkow miedzygminnych ora;z
urzedow obstugujacych te organy
2) Jednolity rZeczowy wykaz akt.

RO,
ZAKRESY ZADAN WOUTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
| SKARBNIKA GMINY

§ 27
1. Do zakresu zadar Wéjta nalezy w $zczegdbinosci:
1) reprezentowanie Gminy na Zewnagtrz;
2) prowadzenje biezgcych Spraw Gminy;
3) podejmowanie Czynnosci w sprawach » Zakresu prawa pracy;
4) wykonywanie Uprawnier Zwierzchnika sftuzbowego wobec wszystkich

Urzedu oraz jego pracownikéw:

8) okresowe Zwolywanie narad 7 udziatem kierownikéw poszczegdinych jednostek
organizacyjnych w cejy realizacji zadan:

7) organizowanie narad z kierownikami referatow w cely omowienia prawidiowej
realizacji zadan:

8) koordynowanie dziatalnoscj komérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspdipracy;

9) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poOszczegbinymi komérkami organizacyjnymi, w
SzZczegoblnosci dotyczacych podziatu zadan;

10) przygotowanie projektow uchwat rady gminy, udzielanie odpowiedzi na
interpelacje i Zapytania radnych:

11) udzielanie upowaznienn do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych Sprawach z zakresy administracji publiczne;j;



czynnodci kancelaryjnych;

15) WYKonywanie innych zadan Zastrzezonych dig Wojta prze» Przepisy prawa,
Regulamin i uchwaty Rady Gminy;

16) Przyjmowanie ustnych oswiadczer woli Spadkodawcy:

17) ustalanie regulaminy pracy  Urzeduy, wynagradzania Pracownikéw oraz
wewnetrznych Przepiséw porzadkowych majacych Wpiyw  nag Sprawne
funkcjonowanie Urzedu;

18) powierzanie obowigzkéw w Zakresie gospodarki ﬁnansowej;

Do  zadan Woijta nalezy réwnies utrzymywanie biezacych Kontaktéw
Z przedstawicielam; Srodkow masowego przekazy,

Oraz zgodnie z Zakresem czynnosgi.
Do zadan Zastepcy Woita nalezy réwniez utrzymywanie biezacych kontaktow
Z przedstawicielamij Srodkéw masowego przekazy.

1. Do zakresy obowigzkow Sekrefarza Gminy, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem
Referaty Organizacyjnego nalezy Zapewnienje Sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w Szczegolnosej:

1) kierowanie pPracg Referaty Organizacyjnego;

2) bezposrednie nadzorowanie Przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

3) opracowywanie projektow Regulaminsw obowiqzujagcych w Urzedzie:

4) Opracowywanie Projektéw podziahy referatow na POszczegdine stanowiska
pracy; _

5) Opracowywanje projektow Zzakreséw CZynnosci na stanowiska pracy

$rodkow trwalych,
14) potwierdzenje wlasnorecznosci podpisu;
15) Przyjmowanie ustnych Oswiadczen woli Spadkodawcy;
16) wykonywanie Czynnosei Pracodawcy wobee Wojta w zakresie zgodnym z
prawem pracy. _
2. Do zadap Sekretarzg nalezy réwnies utrzymywanie biezacych kontaktow
Z przedstawicielam; srodkéw masowego przekazy



Skarbnik Gminy jest zarazem Kierownikiem Referatu Finansowego, do ktérego
W szczegoinosci halezy:

1) kierowanie pracg Referaty Finansowego;

2) prowadzenia rachunkowosci jednostki, w tym obowigzek stosowania przyjetych

odpowiedzialnosci za Przeprowadzenie spisy 2 natury), wyceny aktywow |
pasywow oraz rozliczenia inwentaryzacji, Sporzgdzenia Sprawozdan
finansowych budzetowych:

3) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi Po zatwierdzeniy dokumentéw;
4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

Z planem finansowym:

5) dokonywania wstepnej  kontrolii kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczaeych operacji gospodarczych | finansowych, prawidtowosci Operaciji i jej
zgodnoséci 2z prawem, statutem jednostki oraz uregulowaniami Zawarlymi  w
wydanych zarzadzeniach wewnetrznych:

6) skiadanie wnioskow 0 ustalenie trybu, procedury, zwigzanych z wykonywaniem

prac niezbednych do Zapewnienia prawidiowosc gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiggowej, Kalkulacji kosztéw i Sprawozdawczosci finansowej |
budzetowej;

wykonywanie okreslonych Przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowoéci;

nadzorowanie i kontrolg realizacji budzety Gminy;

Kontrasygnowanie CZynnosci prawnych mogacych spowodowad pPowstanie
zobowigzan pienieznych | udzielanie Upowaznierr innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

10) przygotowanie projektu budzety, Zgodnie z Procedurg uchwalania budzetu;
11) przygotowanie Sprawozdawczosci budzetowej;
12) Oopracowywanie okresowych analiz i sprawozdar o sytuaciji finansowej Gminy.

ROZDzIAL vii )
ZADANIA REFERATOW

§ 31

W skiad Referatu Finansowego (FN) wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

Noorwna

Kierownik Referaty (Skarbnik Gminy),
Stanowisko ds. budzetu,

Stanowisko ds. finansowych,

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw,
Stanowisko ds. podatkow i optat lokainych,
Stanowisko ds. ksiegowych.

Pomoc administracyjna,

§ 32

Do zadan Referaty Finansowego halezy w szczegéinosei:

Zadania z zakresy budzety:

1) opracowywanie projektu budzety Gminy | Wieloletniegj Prognozy F inansowe;;
2) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych:;
3) zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu;



2. zadanig W zakresie rachunkowosgc;:

1) zapewnianie obstugi ﬁnansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych Zgodnie z ustawg o rachunkowoéci,
3) rozliczanie inwentaryzacji,

3)

inkasentéw,

podatkowemu,
Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkdw j opiat,

4) podejmowanie czynnosci Zmierzajacych  do €gzekucji administracyjnej

) Przygotowywanie projektow decyzji Podatkowych,

Swiadczer Pienieznych Oraz postepowania zabezpieczajqcego, Upomnienia,
tytuly Wykonawcze, hipoteka,

prowadzenije ewidencji i aktualizacji tytutow Wykonawczych,

Przygotowywanie Sprawozdar; dotyczacych podatkow optat,

8) Przyjmowanie Whioskow, Wystawianije decyzji, Wyplata i rozliczanie Zwroty

podatky akcyzowego Zawartego w oleju hapedowym sluzacym do produkgiji

9) terminowe Wyczerpujgce Zafatwianie Wplywajgcych og ludnosci skarg, odwolan
I podari w sprawach podatkéw i optat
10) Przygotowanie projektow decyzji w Sprawie ulg Umorzen | roztozenia na rg

3) zezwolenig Na  wykonywanie regularnych specjainych Przewozow

4) prowadzenie ewidencjj i s,prawozdawczoéci dla ustug hotelarskich,
5) Przygotowywanie Zaswiadczery | decyzji dotyczacych dziatalnogcj

gospodarcze;.



: §33
W skiad Referaty Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji (GP) wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:
1. Kierownik Referatuy,
2. Stanowisko ds. Zamowien publicznych,
3. Stanowisko ds. gospodarowania mieniem
4. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska
5. Stanowisko ds. inwestycji,
6. Stanowisko ds, planowania przestrzennego,

§ 34
Do zadan Referaty Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Rozwoju Gminy (GP) nalezy:
1. Planowanie przestrzenne:

1) przygotowanie materiatéw do dokumentow planistycznych i Przeprowadzanije
procedury administracyjnej do  uchwalenia studium Kierunkow
Zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowanie materiatéw do dokumentéw Planistycznych przeprowadzenie
procedury administracyjnej zwigzanej z uchwaleniem miejscowych planéw
Zagospodarowania przestrzennego,

3) biezaca wspoipraca z projektantami  studium i miejscowych planéw
Zagospodarowania przestrzennego,

4) nadzér nag realizacjg miejscowych plandw Zagospodarowania
przestrzennego,

9) okresowe oceny skutkéw zmian w Zagospodarowaniy przestrzennym

8) przygotowanie zaswiadczen o Przeznaczeniu terenu w migjscowym planie
Zagospodarowania Przestrzennego oraz w studium uwarunkowan j Kierunkow
Zagospodarowania przestrzennego Gminy,

7) przygotowanie WYpIsOwW | wyrysow z obowigzujgcych miejscowych planéw

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw Zagospodarowania
Przestrzennego i studium uwarunkowart i kierunkéw Zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

10) przyjmowanie i dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia {ub

opracowania  studium Uwarunkowan | kierunkow Zagospodarowania
przestrzennego gminy  oraz miejscowych plandw Zagospodarowania
PiZestrzennego,

12) prowadzenie Spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi

decyzji,
14} przygotowanie decyzji o ustaleniy lokalizacji inwestycji celu publicznego,
15) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno—Architektonicznej,
16) Sporzadzanie sprawozdan Z zakresu planowania przestrzennego,
17) opiniowanie projektow podziatow hieruchomogai.



2. Prowadzenie Spraw z zakresy gospodarki nieruchomoéciamf, a W szczegbinosci

Zwigzanych z:

1) komunafizach nieruchomoéciami,

2) nabywaniem nieruchomogcj niezbednych dia realizacji zadarn Gminy,

3) pProwadzeniem ewidencji gospodarowaniem gminnym Zasobem
nieruchomoéci, ,

4) Przygotowaniem Projektu  plany wykorzystania gminnego Zasobu
nieruchomoéci,

5) wydawanie decyzji zZwigzanych z przekazaniem Jjednostkom Organizacyjnym,
nieruchomosci w trwaly zarzad,

6) oplaty adiacenckie,

7) Przygotowanie gruntdbw do Sprzedazy tym  projektow podziatow

8) przygotowanie projektdw uchwaj Rady Gminy w Sprawach  zbywania
nieruchomos’ci,

9) Przygotowywanie Wykazéw nieruchomogci Przeznaczonych do Sprzedazy,
podawanie do Publicznej wiadomogaei ogioszer o przetargu, obstuga
merytoryczna komis;ji Przetargowe;,

10)przygotowanie postanowier; j decyzji dotyczgcych podziatow nieruchomoéci,

11) NUmeracja porzadkowa nieruchomosc;.

Wydawanie osobom fizycznym decyzji nakazujgcych w okreslonym czasie
wykonanie €zynnoscj zmierzajgeych do ograniczenia Negatywnego
oddziatywania instalacii jub Urzadzenia na Srodowisko,

i . iezbednych do ochrony $rodowiska Przed odpadam;

dokumentacyjnego, uzytku ekofogicznego lub zespotu Pizyrodniczo-
krajobrazowego oraz znoszacych ustanowione formy ochrony przyrody,
16) wydawanie Zezwolen na UsUwanie drzew i krzewéw,

£



19)gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wad | srodowiska Zwigzanego z zasobami gminnymi,

20)utrzymywanie urzadzen wodnych bedacych wiasnoscig Gminy,

21)opiniowanie wnioskéw 0 udzielenie na rzecz spotki wodnej dotacji celowej
Z przeznaczeniem na rozbudowe oraz modernizacje urzadzen melioraciji
wodnych,

4. Prowadzenie Spraw z zakresu geologii, rotnictwa, le$nictwa oraz fowiectwa:
1) opiniowanie wnioskéw o Przyznanie dotacji na zalesienje gruntdw, o uznaniu
lasu za ochronny,

zwierzyny;

4) wspdidziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie rozrodu
zZwierzat gospodarskich, utylizacji i koordynacji prac w razie wystapienia choréb
zakaznych,

3) powolywanie rzeczoznawcdw do szacowania szkdd powstatych w wyniku
choréb zakaznych wéréd zwierzat,

6) wydawanie zezwolep na uprawe maku i konopi,

7) udziat w SZacowaniu strat w rolnictwie spowodowanych  anomaliami
pogodowymi oraz Sporzadzanie protokotdw Szacowania strat,

8) wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolinej Skarbu Parstwa celem bezplatnego
uzyskania gruntéw z przeznaczeniem na potrzeby publiczne,

9) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie | wydobywanie kopalin
pospolitych,

10) prowadzenie ewidencji i przyjmowanie dokumentagji ustalajgcej Zzasoby zt6z
Kopalin pospolitych, :

11) opiniowanie projektow prac geologiczno-inzynierskich.

2) prowadzenie rejestru zamowier publicznych,

3) analizowanie zmian w obowigzujgcych przepisach z zakresy Zamobwien
publicznych,

4) udzielanie konsultacji pozostalym referatom i jednostkom organizacyjnym
Gminy w zakresie Przepiséw o zaméwieniach publicznych,

5) przygotowanie dig komisji przetargowej dokumentagji wymaganej przy
udzielaniu zaméwier; ‘publicznych,

6) sporzadzanie protokotow | dokumentacji z postepowania o zaméwienia
publiczne,

7) przygotowywanie projektu umoéw.

6. Sprawy z zakresy archeologii i ochrony obiektéw zabytkowych:
1) opracowywanie gminnego programu opieki nad Zabytkami,
2) ewidencja débr kultury nie wpisanych do rejestry zabytkow,
3) ewidencja Zabytkow nieruchomych,
4) ewidencja Zabytkow archeologicznych,
9) wspbldziatanie = Wojewadzkim Konserwatorem Zabytkow w Zakresie
uzytkowania obiekty Zabytkowego,



6) ewidencja zabytkow ruchomych,
7) opieka nad pomnikami i migjscami pamieci,
R 8) ewidencja parkow Zabytkowych:.

7. Prowadzenie Spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami, ¢o
obejmuje w szczegoinoscei:
1) Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow | stanowisk organéw
Gminy, dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegbinej kategorii,
2) nadzér nad organizacja ruchu na drogach,
3) wspétpraca z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczeristwa ruchy
drogowego,
4) znaki drogowe i Sygnalizacja drogowa,
5) planowanie budowy i remontéw drég,
6} przygotowanie opinii w sprawie przebiegu drég,
7) zarzgdzanie siecig drog gminnych,
8} nadawanie numeraciji drég gminnych,
9) nadzor inwestycyijny,
10) okreslanie Szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw

Zjazd z drogi gminnej,

11) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innym; zarzgdcami drég publicznych,

12) nadzér nad oswietleniem ulicznym i drogowym,

13) przygotowanie zezwoleri na zajmowanie Pasa drogowego drogi gminnej,

14) wspélpraca z Zarzadami drég Poszczegdinych szezebli w ramach gospodarki na
drogach.

15) przygotowanie Propozycji nazewnictwa ulic i placow.

8. Inwestycje i remonty budowlane:

1} przygotowanie projektéw zadan inwestycyjnych i projektéw zadari remontow
kapitainych zgodnie z planem finansowym,

2) dokumentacja prawna, techniczna i inna obiektow budowlanych,

3) protokoty odbioru, rozliczenia,

4) sprawozdania z realizacji inwestycji,

5) ewidencja inwestycji,

6) nadzorowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw,

7) opracowanie projektu zatozen w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna,
cieplo i paliwa gazowe,

8. Sprawy z dziedziny gospodarki komunainej i lokalowej, a w szczegoblnosci:

1) administrowanie, gospodarowanie | Zarzadzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi oraz prowadzenie ich ewidengji,

2) przygotowanie projektdw uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

3) naliczanie wysokosci opfat za najem lokati,

4) egzekwowanie zaleglosci w platnosciach Za Czynsz, zawieranje ugody w
Sprawie umorzer i ratainych spiat zadhuzenia za lokaie,

5) zakiadanie utrzymywanie terenéw rekreacyjnych,

6) prowadzenie ewidenciji cmentarzy na terenie jednostki samorzadu,

R



§ 35

W skiad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

Noaprwna

- Kierownik Referatu (Sekretarz Gminy),
Stanowisko ds plac i kadr,

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Dziatan Kryzysowych,
Sprzataczka,

Kierowca,

Robotnik gospodarczy.

§ 36

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Administracyjno-gospodarcza obstuga urzedu, a w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Zajmowanych przez

Urzad,

2) prowadzenie adaptacji, remontow i biezgcych napraw oraz konserwacja

budynku Urzedu,

3) nadzdr nad serwisem piecéw gazowych | utrzymanie porzadku w kottowniach,
4) nadzér nad sprawnoscig techniczng urzgdzen p. poz.,
5) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.

2. Obsluga Rady Gminy i jei komisji oraz sprawy kance!aryjno-techniczne,
a w szczegdlnosci:

1)

9)

Mmateriatow dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatdw na
posiedzenia i obrady tych organdw,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegbinych

‘Przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisj,

podejmowanie czynnosc organizacyjnych zwigzanych 2 przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzer j Spotkari Rady, jej komisji | Wojta,

protokofowanie sesji, posiedzen, zebrar i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat Rady,

prowadzenie rejestry wnioskow, zapytan | interpelacji sktadanych przez
radnych,

organizowanie szkolen radnych,

10) obsfuga wspoipracy z solectwami,
11) przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniky Urzedowym Wojewodztwa

Wielkopolskiego i w Biuletynie Informagii Publicznej,

12) przekazywanie o$wiadczen majgtkowych radnych do Urzedu Skarbowego i

5)

BIP,

akt osobowych pracownikow,
organizowanie szkolenia j doskonalenia Zawodowego pracownikow,
przygotowywanie materiaiow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci »
zakresu prawa pracy,

Zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

Przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,



8) ewidencja czasy pracy pracownikéw,

9} kompletowanie wnioskéw emerytaino-rentowych,

10) spisywanie zeznan Swiadkéw min. dia celéw emerytaino-rentowych,

11) prowadzenie Spraw  zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjainych,

12) prowadzenie rejestru upowaznier i petnomocnictw,

13) organizacja badar lekarskich dia pracownikéw

14) organizacja | Przygotowanie naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska Urzednicze.

4. Prowadzenie Spraw w zakresie ptac, g w szczegdinoscei:

1) przygotowanie i naliczanie list ptac oraz pochodnych.

Do zadan z Zakresu BHP nalezy petnienie funkcji doradczych | kontrolnych

W Zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegoinosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie Zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

4) zgtaszanie whioskow dotyczaeych Poprawy stanu bhp,

9) Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukgji dotyczacych
bhp,

8) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, chorép Zawodowych oraz wynikow badar $rodowiska
pracy,

7} udziat w dochodzeniach powypadkowych,

2) . przeciwdziatanie narkomanii,

7. Do zadar z Zakresu informatyki nalezg sprawy w szczegdblnosci dotyczace:

3) aktualizacja i wdrazanie Oprogramowania,

4) dokonywanie napraw  biezacych oraz Usuwanie usterek sprzetu
komputerowego,

5} tworzenie przechowywanie kopii baz danych,

6) kompletowanie j przechowywanie dokumentacji dotyczgcej programow
komputerowych, sprzetu komputerowego oraz  zakupy sprzetu
komputerowego,

7) prowadzenie obstugi informatycznej wyboréw, referendaw oraz spiséw,

8) wykonywanie Zadan administratora bezpieczenstwa informacij;.

P-POZ, a w szczegébinosei dotyczace:
1) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego ng Wypadek wojny i klesk
Zywiolowych,
2) planowanie koordynowanie dziatalnosci w Zakresie obrony cywilngj,
3) nakiadania obowigzkéw w ramach powszechnej $amoobrony ludnosci,
4) $wiadczer ng rzecz obrony,
5) Organizacja akgji kurierskiej,
6) ochrony przeciw pozarowe;j,



7) opracowanie i uaktualnianie, przy udziale gminnych stuzb i jednostek OSP
Gminnego Planowania Reagowania,

8) opracowanie programow i procedur réagowania kryzysowego,

9) opracowanie aktualizacja bazy informacyjnej o zasobach sit i srodkow,

zagrozenia,
11) prowadzenie ewidenciji zasobow sit i $rodkéw réagowania kryzysowego,
12) ostrzeganie i alarmowanie 0 zagrozeniach,
13) zapewnienie standardowego Wyposazenia stanowiska dyspozytorskiego i

8. Sprawy Zwiazane z promocia, a w szczegéinosci:
1} gromadzenie informaciji o Gminie | Przygotowywanie materiatow promujacych
Gmine na zewnatrz,
2) organizacja imprez kulturalnych na terenie Gminy,
3) wspbipraca w Opracowywaniu Strategii Rozwoju Gminy, _
4) organizacja i udziat w wystawach, pokazach, imprezach krajowych
i zagranicznych,
5) aktualizacja strony internetowej Urzedu,
6) opracowanie redagowanie gazetki gminnej,
7) organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy,
8) koordynowanie sportu szkolnego.
10.Rozliczanie zuzycia paliwa na potrzeby ochrony przeciwpozarowe;.
11.Biezace utrzymanie placow zabaw i przystankéw autobusowych.
12.Biezgce utrzymanie drég, sciezek rowerowych i chodnikéw.
13.Dowozenie dzieci, w tym niepefnosprawnych do szkét
14.Nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy w ramach umoéw
Zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Kepnie (roboty publiczne, prace
interwencyjne, itp.).
15. Dostarczanie odbiorcom ustug faktur oraz pism urzedowych.
16. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej.
17. Prowadzenie archiwum zakiadowego.

§ 37
W skiad Referatu Rozwoju Gminy, Promocji i Sportu wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:
1. Kierownik Referatu.
2, Stanowisko ds. sportu, kultury i promocji gminy,
3. Pomoc administracyjna
4. Stanowisko ds. informatycznych,

§ 38
Do zadar Referaty Rozwoju Gminy, Promocdji i Sportu naiezy:
1. Dziatania na rzecz rozwoju gospodarczego Gminy, a w szczegodinosei sprawy
dotyczace:
1) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu spoleczno—gospodarczy rozwo;
Gminy,
2) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac
studialnych i prognostycznych,
3) prowadzenie, we wspdipracy z referatami | jednostkami organizacyjnymi
Gminy, aktywnych dziatan w cely pozyskiwania i uruchamiania $rodkéw
dostepnych w ramach funduszy Unii Europejskiej i z innych Zrodet —



Przygotowywanije dokumentacji aplikacyjnej, realizacja j rozliczanie
dotowanych projektéw,

4) koordynowanie dziatar podejmowanych przez Gmine w zakresie Wspoipracy
Z jednostkami administraji publicznej, podmiotam; gospodarczymi, z réznymi
organizacjami j instytucjami krajowym:i i zagranicznymi,

3) wspbtudziat w tworzeniy i wdrazaniy dokumentéw o charakterze
strategicznym, ukierunkowanych Na rozwdj gminy, Opracowanie Strategii
Rozwoju Gminy,

6) wspolorganizacja | udziat w wystawach, Pokazach, imprezach krajowych
i Zagranicznych,

7) realizacja programu i wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi

2. Sprawy Zwigzane z promocja, sportem i kultura, a w $zczegdbinosci:

Gmine na Zewnatrz,

2) organizacja imprez kulturainych na terenie Gminy,

3) wspbtpraca w Opracowywaniy Strategii Rozwoju Gminy,

4) organizacia | yqziat W wystawach, pokazach, imprezach krajowych
i zagranicznych,

5) aktualizacja strony internetowej Urzedu,

6) opracowanie i redagowanie gazetki gminnej,

7) Organizacja imprez kulturainych, Sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy,

8) koordynowanie Sportu szkolnego.

3. Do zadar z Zakresu informatyki naleza sprawy w Szczegolnosci dotyczgce:

1) sprawowanie obstugi mformatycznej w Urzedzie Gminy,

2} zapewnienie bezpieczeristwa Przechowywanych danych,

3) aktualizacja i wdrazanie Oprogramowania,

4) dokonywanie Napraw  biezacych  oraz Usuwanie usterek sprzetu
komputerowego,

3) tworzenie przechowywanie kopii baz danych,

8) kompletowanic i przechowywanie dokumentagji dotyczacej programéw
komputerowych, sprzetu komputerowego oraz  zakupy sprzetu
komputerowego,

7) prowadzenie obstugi informatycznej wyboréw, referendéw oraz spisow,

8) wykonywanie zadan administratora bezpieczeristwa informacii.

9) aktualizacja strony internetowej Urzedu.

W sktad Urzedu Stany Cywilnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1. Kierownik Usc,
Stanowisko ds. Obywatelskich.



moznosci lub niemoznosci Zawarcia matzenstwa,
7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadar: wynikajacych z Konkordaty
9) Przyimowanie ustnych oswiadczen wolj spadkodawcy.
- Do zadan Urzedu Stany Cywilnego nalezg réwniez Sprawy dotyczace:
1) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w Sprawach meldunkowych,
-3) prowadzenie aktualizacja rejestry wyborcéw,
4) zgromadzer,
5) zbidrek publicznych, ~
B8) sporzadzania i kompletowanie wnioskéw o ordery odznaczenia paristwowe,
odznaki resortowe i regionalne,
7) wspotdziatania w organizowaniu wyboréw referendéw i spiséw,
8) realizacji zadar wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
9) administrator danych osobowych,
Prowadzenie Spraw  zwigzanych ochrong informacji niejawnych,
aw szczegdlnosci:

Gminy w Baranowie,

4) nadzér nad opracowywaniem | przechowywaniem materiatéw zastrzezonych
PrZez upowaznionych pracownikéw Urzedu,

5) archiwizacja dokumentéow niejawnych w Urzedzie Gminy w Baranowie,

6) wspdtpraca z petnomocnikiem ds. Ochrony Informagji Niejawnych w zakresie
szkolen, kontrolj i ochrony informacji niejawnych.

- Sprawy zwigzane z obronnoscig kraju, a w S$zczegoinosci dotyczace:

1) wspdidziatania z organami wojskowymi,

2) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, pobory i ewidencji,

3) udzielania pomocy i informagji wojskowym organom emerytainym.

1) zapewnienie ochrony informagji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3} zapewnienie ochrony Urzedu,

4) kontrola ochrony informacii niejawnych oraz Przestrzegania przepiséw
0 ochronie tych informagii,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

8) szkolenie pracownikéw W zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przechowywanie akt zakoriczonych postepowar Sprawdzajgcych,
prowadzonych w odniesieniu do os6b ubiegajacych sie o stanowiska Ilub
zlecenie pracy, z ktorymi igczy si¢ dostep do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

8) prowadzenie wykazu stanowisk pracy i prac Zleconych oraz oséb
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informaciji nigjawnych.



§42
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) Obstuga prawna Rady i jej Komisji, Wojta i pracownikéw Urzedy Gminy oraz

4) Opiniowanie projektdw  umow Cywilnoprawnych  oraz uczestniczenie
W negocjacjach.

5) Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy.

6) Przygotowanie biezgcej informacji  dia Poszczegoinych  pracownikéw
dotyczacych nowych aktéw prawnych.

§ 43
Do zadan Asystenta nalezy w szczegoinosci:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
2) prowadzenie ewidenc;ji korespondencji,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu,
4) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkar
i zebran organizowanych przez Wiijta, Zastepce Woita | Sekretarza,
S) prenumerata Czasopism,
6) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
7) przyjmowanie interesantéw Zglaszajacych petycie, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wijtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem bagdz
kierowanie ich do wlasciwych referatow,
8) obstuga Biuletynu Informagji Publicznej,
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,
10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne.

Alkoholowych Programu profilaktycznego,

2) biezgca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,

3) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

4) wdrozenie Propagowanie na terenie gminy ogéinopoiskich i regionainych
Kampanii edukacyjnych,

5) szukanie Poparcia dla dziatan na rzecz Zmniejszania rozmiarow probleméw
alkoholowych, narkomanii, Przemocy w rodzinie oraz innych patologii
spofecznych.



Rozdziaf VI ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45
Zatgezniki nr 1inr 2 do Regulaminy stanowig jego integralng czesé.

§ 45
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dnj od jego podpisania,

...............................

....................
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Zatacznik Nr 2

Zasady opracowywania aktéw Prawnych oraz podpisywania pism

§1

Opracowywane projekty uchwat, zarzadzen i innych aktow prawnych wydawanych przez

Y gminy powinny zawieraé: _
OzZnhaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
date podjecia: dzien, miesigc, rok,
okreslenie zakresy przedmiotowego podlegajacego regulaciji prawnej,
wskazanie podstawy prawnej,
tresé regulowanych Zagadnien,
wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,
Przepisy koncowe. obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego oraz
ewentualnie wskazanie przepisow podlegajgcych uchyleniu,

§2

. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym

komérki organizacyjne urzedu.
Jezeli przygotowanie projektu uchwaly Rady lub zarzadzenia Woijta wymaga
udziatu dwéch ub wigkszej liczby referatow, sekretarz WyzZnacza referat

usuniecia wad, udzielajac w tym zakresie niezbednej pomocy. Poprawione projekty
podlegajg ponownemu opiniowaniu.

Projekty aktéw prawnych sktada sie w referacie organizacyjnym.

Prawidtowo Sporzadzone i zaopiniowane projekty aktow prawnych przekazuje sig
wedle whasciwosei.

§3

Wit podpisuje:
1.
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zarzgdzenia, regulaminy,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczace kierownikow Referatéw,

decyzje z zakresy administracji pubiicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

peiomochictwa Upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma Zawierajace oéwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i Zapytania radnych,

10. pisma Zawierajgce odpowiedzi na postuiaty mieszkancéw, Zgtaszane za

posrednictwem radnych,

11.inne pisma, jesli ich podpisywanie Wit zastrzegt dla siebie.



§4
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

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

§6
Kierownicy Referatéw podpisuja;

1. pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu
Wijta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wéijta, :

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadap .
dla poszczegdinych stanowisk. ' :

§7
Kierownicy Referatow okreélajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni
pracownicy.

§38
Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, oznaczajg je
swoimi-inicjiatami, umieszczonymi na koricu w znaku sprawy.



