WO: i GMINY
ZBLEWO
Zarzadzenie Nr 22/2013
Wojta Gminy Zblewo
z dnia 15.04.2013

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zblewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. Nr 142 z 2001 r, poz. 1591 ze zmianami)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Zblewie okreslajacy
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu stanowiacy =zalacznik  do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traca moc;
- zarzadzenie Wojta Gminy Zblewo nr 12/2012 z dnia 30 stycznia 2012r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Zblewie
- zarzadzenie Wojta Gminy Zblewo nr 10/2013 z 14 lutego 2013r. zmieniajace
zarzadzenie Wojta Gminy Zblewo nr 12/2012 z dnia 30 stycznia 2012r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgedu Gminy w Zblewie

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 22/2013
Wojta Gminy Zblewo

z dnia 15.04.2013

R EGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy w Zblewie

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Urzad Gminy w Zblewie zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:

(98]

wn

1. wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym / t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr
142 , poz. 1591 z pézn. zmianami/,

2. zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow

ogolnie obowiazujacych i w drodze porozumien zawartych z whasciwymi organami

administracji rzadowej

wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych oraz ze statutu gminy oraz uchwat Rady

Gminy.

(8]

§2.

Wojt Gminy Zblewo zwany dalej ,Wojtem” wykonuje swoje zadania przy pomocy
Urzedu Gminy.

Wojt jest kierownikiem Urzedu, wraz z Zastgpca Wojta 1 Sekretarzem organizuje prace
Urzedu 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.

Wit kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do wszystkich pracownikow oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
realizuje zasady polityki kadrowej i dba o wlasciwy dobor pracownikow.

W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastgpca Wojta lub Sekretarz.
Zastepca Woijta i Sekretarz odpowiedzialni sg za funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie
pelnig rolg zwierzchnika pracownikow Urzedu.

Rozdzial 11
STATUS PRACOWNIKOW I STRUKTURA STANOWISK

§ 3.

1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla
wybor, powotanie lub umowa o prace.



(%]

1.

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych / t.j. Dz.U z 2008 r , nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm./
oraz w sprawach nieuregulowanych Kodeks Pracy .

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych okresla Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych /Dz. U. 22009 r , Nr 50 , poz. 398 z p6zn.zm./.

§4.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie na podstawie wyboru jest
Wojt Gminy .

Pracownikami samorzadowymi w Urzedzie zatrudnionymi na podstawie powotania
sa:

Zastgpca Wojta

Skarbnik Gminy

Pracownicy zatrudniani sa na podstawie umowy o prace.

§ 5.

Od kazdego pracownika Urzedu wymaga si¢ samodzielnej i odpowiedzialnej pracy

oraz wspoltdziatania z innymi pracownikami przy realizacji zadan.

2.

Celem zapewnienia wiasciwe] koordynacji dziatan poszczegdlnych pracownikow w

Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy;

e Sekretarz Gminy

e Referat Finansowy - w skifad ktorego wchodzg stanowiska pracy :

Nl i o

skarbnik Gminy /kierownik referatu/ - 1 etat
stanowisko ds. windykacji naleznosci - 1 etat
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 2 etaty
stanowisko ds. podatkow i1 oplat - 2 etaty
stanowisko ds. pfac - 1 etat

¢ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - w sktad ktorego wchodzg stanowiska
pracy:
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Urzad Stanu Cywilnego i kadry / Kierownik Referatu / - 1 etat
stanowisko ds. ewidencji ludnosci - 1 etat

biuro Rady Gminy - 1 etat

stanowisko ds. sekretariatu Urzedu - 1 etat

stanowisko ds. wojskowych , p.poz i obrony cywilnej - 1 etat
stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej - 1 etat

stanowisko ds. kancelarii Urzgdu Gminy — 1 etat

pracownik gospodarczy, sprzataczka - 1 etat

pracownik gospodarczy - 1 etat

konserwator mechanik w OSP - 2 etaty



e Referat Polityki Gospodarczej, Programéw Europejskich i Budownictwa w sklad
ktorego wchodza stanowiska pracy:

me ol LU g o L

stanowisko ds. gospodarki gruntami/ kierownik referatu/ - 1 etat
stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych- 2 etaty
stanowisko ds. inwestycji i ochrony srodowiska — 1 etat
stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego- 2 etaty
stanowisko ds. geodezji- 2/5 etatu

stanowisko ds. inwestycji i programow europejskich — 1 etat
konserwator, pracownik BHP — 1 etat

e Referat ds. Promocji Gminy, Turystyki i Agroturystyki

e Pion ochrony informacji niejawnych w sktad ktorego wchodzg stanowiska:
1. Pelnomocnik Wojta ds. ochrony informacji niejawnych
2. Kierownik kancelarii materiatow niejawnych

§ 6.

Wojt przy pomocy Zastgpcy 1 Sekretarza koordynuje prace nastgpujacych jednostek
organizacyjnych :

1. Urzad Gminy

2. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

3. Gminny Osrodek Kultury

4. Gminna Biblioteka Publiczna

5. Zaktad Komunalny Gminy Zblewo

6. Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Placowek Oswiatowo — Wychowawczych

7. Zespot Szkot Publicznych w Zblewie

8. Zespot Ksztatcenia i Wychowania w Pinczynie

9. Zespot Szkot Publicznych w Borzechowie

10. Zespot Szkot Publicznych w Bytonii
11. Zespot Szkét Publicznych w Kleszczewie Koscierskim
12. Gminne Przedszkole w Zblewie

§7.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

—

Sekretarz Gminy

Kierownik Referatu Finanséw / funkcje t¢ petni Skarbnik Gminy/

Kierownik Referatu Organizacyjnego i1 Spraw Obywatelskich /funkcje te pelni
Kierownik USC/

Kierownik Referatu Polityki Gospodarczej, Programow Europejskich 1 Budownictwa.



§ 8.

Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegélInosci

1.

i
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Zapewnienie wlasciwe] 1 terminowe] realizacji zadan, projektow biezacych i
strategicznych.

Wspoltdziatanie z organami samorzadowymi i innymi organizacjami w realizacji
zadan.

Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej wszystkich szczebli.
Rozpatrywanie skarg ,wnioskow i1 interpelacji wedlug wlasciwosci.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy.

Przygotowywanie projektow umoéw i porozumien.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, finansowych i budzetowych.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

. Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zgodnie z

obowiazujacymi przepisami.

. Realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
12.
13.

14.

Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w czasie pokoju i w czasie wojny.
Systematyczne podnoszenie kwalifikacji na zajmowanym stanowisku.
Obstuga interesantow.

§9.

Obowiazki Kierownikéw Referatéw i pracownikéw wobec Rady Gminy i Komisji Rady:

1.

2.

Opracowywanie materiatow na sesje Rady Gminy zgodnie z planem Rady lub gdy
zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy.

Materialy na sesj¢ przygotowuje pracownik wykonujacy zadania wiasciwe ze wzgledu
na tematyke sesji, nastepnie przekazuje do akceptacji Kierownikowi Referatu.
Przygotowane materiaty przekazuje si¢ Wojtowi 1 pracownikowi prowadzgceiii
biuro Rady Gminy w terminie najp6zniej 7 dni przed planowang sesja .

Tryb opracowania i przedstawienia na sesj¢ projektow budzetu oraz sprawozdan z
jego wykonania reguluja odrebne przepisy.

Kierownicy referatow i1 jednostek organizacyjnych obowigzani sg uczestniczyé w
sesjach Rady Gminy oraz Komisjach Rady.

Po podjeciu przez Rade Gminy uchwaty ustalajacej dla Wojta zadania, Kierownicy
wraz z merytorycznymi pracownikami przystepuja do ich realizacji.

Realizacja uchwat nadzorowana jest przez Zastgpcg Wojta 1 Sekretarza. Informacj¢ z
realizacji przedstawia si¢ radnym na kolejnej sesji.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i1 interpelacje radnych. Projekty odpowiedzi
przedktada si¢ do podpisu Wojtowi, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza. Projekty
odpowiedzi majace zwigzek z finansami nalezy uzgodni¢ ze Skarbnikiem Gminy.
Odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski Radnych udziela si¢ w miar¢ mozliwosci na
sesji lub komisji, albo pisemnie nie pozniej niz 21 dni od dnia ztozenia wniosku lub
interpelacji.



10.

11.

Odpowiedzi na wnioski Radnych wysyla si¢ zgtaszajacemu, zas drugi egzemplarz
odpowiedzi dostarcza si¢ pracownikowi prowadzacemu Biuro Rady .
Nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem wnioskow 1 interpelacji
Radnych sprawuje Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy.

Rozdzial 111

OBOWIAZKI I ZAKRESY DZIALANIA

§ 10.

Do zadan Wojta nalezy :

il

A

10.
I1.

12,

13.

14.

15.

Kierowanie biezacymi sprawami gminy.

Reprezentowanie gminy na zewnatrz.

Nadzorowanie realizacji budzetu.

Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami gminy.

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych z
bezposrednim zagrozeniem zycia.

Sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z biezaca dziatalnoscig gminy.
Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy.

Nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow
samorzadowych 1 wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow.

Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powolania i odwotlania
Skarbnika Gminy.

Podejmowanie dziatan warunkujacych sprawne dziatanie Urzedu, w tym sprawne i
terminowe zalatwianie mieszkancow.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej. Wojt moze upowaznic
swojego Zastepce, Sekretarza lub innych pracownikéw do wydawania decyzji w jego
imieniu.

Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu /np. regulamin pracy, regulamin wynagradzania, instrukcja kancelaryjna itp./
Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy :

1.

PNk WD

Pelnienie obowiazkow Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci w  granicach
udzielonego pelnomocnictwa.

Nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow.

Nadzor nad udzielaniem informacji publicznej przez pracownikow Urzedu.

Pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

Nadzor nad zabezpieczeniem mienia w Urzedzie oraz nad ochrona budynku.

Nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy shuzbowej przez pracownikow.

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez pracownikow.

Wspotpraca z Sotectwami oraz organizowanie zebran wiejskich.



9. Przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcow i sporzadzanie odpowiednich w tym
zakresie dokumentow.

10. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz udzielanie na nie odpowiedzi.

11. Wspolpraca z innymi organami samorzadowymi i organami administracji rzadowej
wszystkich szczebli.

12. Realizacja zadan wynikajacych ze strategii gminy.

13. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie gminy oraz
opracowywanie programu wspofpracy 1 przedstawianie go Radzie Gminy do
zatwierdzenia oraz  skladanie Radzie Gminy sprawozdan o wspolpracy =z
organizacjami pozarzadowymi.

14. Nadzor nad funkcjonowaniem obiektow sportowych na terenie gminy oraz
zapewnienie ich prawidlowego funkcjonowania.

15. Nadzoér nad funkcjonowaniem swietlic 1 innych obiektow uzytecznosci publicznej oraz
kontrola w zakresie ich biezacego utrzymania.

16. Nadzor nad realizacja zadan gminy w zakresie sportu.

17. Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi we wspotpracy z Powiatowym Urzedem
Pracy oraz okreslanie zadan do wykonania przez tych pracownikow.

18. Planowanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia w gminie oraz biezaca
wspoltpraca z dostawcami energii.

19. Wspolpraca ze Zwiazkiem Gmin ,,Wiezyca” w zakresie gospodarki odpadami na
terenie gminy.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. Opracowanie projektow Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, Statuty itp.

2. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

3. Opracowanie zakresOw czynnos$ci na stanowiskach pracy, kart opisu stanowisk pracy,

4. Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

5. Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6. Sprawdzanie przygotowanych przez pracownikow projektow zarzadzen Wojta 1 projektow
uchwat Rady Gminy.

7. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych.

8. Nadzorowanie dokumentacji przygotowywanej na Sesji Rady Gminy.

9. Dekretowanie przepiséw prawnych publikowanych w Dziennikach Ustaw,

10. Przegladanie biezacej prasy prawniczej i przekazywanie informacji o zmianach
odpowiednim pracownikom.

11. Przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow.

12. Nadzor nad ISO.

13. Przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen majatkowych.

14. Dbanie o wyglad budynku Urzedu 1 jego wyposazenie

15. Sprawowanie nadzoru nad kontrola Urzedu.

16. Sprawowanie nadzoru nad kontrola zarzadcza.

17. Wspolpraca z audytorem wewngtrznym oraz nadzor nad audytem wewngtrznym.

18 . Nadzor nad sporzadzanymi wnioskami do programow pomocowych.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy :



Do
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11.

12.
13.
14.
15.

16.

Opracowywanie projektu budzetu gminy.

Nadzor nad realizacja budzetu.

Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
budzetu.

Przygotowanie i1 nadzor nad sporzadzaniem okresowych analiz i zbiorczych
sprawozdan z wykonania budzetu oraz innych sprawozdan finansowych.
Kontrasygnowanie umow zawieranych przez Wojta Gminy powodujacych powstanie
zobowiazan finansowych.

Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci .

Dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych .
Organizacja obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie.

Nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez gléwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy.

. Nadzoér nad wymiarem podatku i windykacja naleznosci podatkowych i innych

naleznosci na rzecz gminy.

Zapewnienie ochrony mienia komunalnego przez wybranie wlasciwego
ubezpieczenia.

Kierowanie pracg pracownikow Referatu Finansow .

Realizacja zadan wynikajacych ze strategii gminy .

Sporzadzanie planow finansowych projektow realizowanych przez gming.
Opracowywanie projektow uchwat podatkowych i terminowe przedktadanie ich
Radzie Gminy.

Opracowywanie projektow uchwal o zmianach w budzecie.

zadan Referatu Finansowego nalezy :

= D
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10.

I1.
12,

13

15

16.

Opracowywanie projektow budzetu, informacji 1 sprawozdan z wykonania budzetu.
Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami.

Analiza wykorzystania srodkéw oraz wnioskowanie w sprawie zmian w planie celem
racjonalnego dysponowania srodkami.

Organizowanie i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci Urzedu.

Dokonywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy.
Prowadzenie ewidencji majatku gminy.

Rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwalych 1 przedmiotow nietrwatych oraz
wprowadzanie ich na stan mienia gminy.

Przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu badan statystycznych i
przekazywanie ich w ustalonych terminach do Urzedu Statystycznego.

Przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo -ksiggowych, nalezyte
ich przechowywanie i zabezpieczenie.

Terminowe wystawianie decyzji o wymiarze podatkow 1 oplat zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i stawkami okreslanymi przez Rad¢ Gminy.

Prowadzenie dokumentacji dla wymiaru naleznosci podatkowych.

Opracowywanie i gromadzenie deklaracji podatkowych do wymiaru podatku oraz
kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji.

. Gromadzenie dokumentow bedacych podstawg zastosowania ulg podatkowych.
14.

Prowadzenie rejestru wymiarowego zobowiazan pieni¢znych.

. Przyjmowanie podan o umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenia ptatnosci lub

rozlozenie na raty oraz przygotowanie ich do rozpatrzenia. Przygotowywanie decyzji
o przesunigciach 1 umorzeniach.
Rozliczanie soltysow z inkasa podatkow 1 opfat.



17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.

Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych.

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zalegtosci.

Prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkow i opfat lokalnych.

Czuwanie nad terminowym regulowaniem naleznosci z tytutu podatkow i oplat oraz
bezzwloczne wdrazanie srodkow egzekucji w stosunku do podatnikow zalegajacych z
pfatnoscia.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

Sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu oraz wszelkiej dokumentacji zwiazanej z
wynagrodzeniami.

Sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS.

Kompletowanie dokumentéw 1 sporzadzanie wnioskéw o naliczenie kapitalu
poczatkowego dla pracownikow.

Sporzadzanie deklaracji zwiazanych z naliczaniem skladek na PFRON.

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy :

1.

W
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I1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

Zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu oraz nadzorowanie
stosowania przepisOw instrukcji kancelaryjne;.

Organizacja wyborow do Sejmu 1 Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyborow
samorzadowych i innych wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru umow nadawanie numerow oraz przechowywanie oryginalow
umow.

Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczen o zawarciu matzenstwa, sporzadzanie aktow matzenstwa.
Wystawianie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa zgodnie 2z prawem
konkordatowym.

Prowadzenie ksiag urodzen, matzenstw i zgonow oraz wystawianie z nich odpisow.
Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa.

. Dokonywanie wzmianek i przypiskow w aktach na podstawie orzeczen sadowych,

oswiadczen 1 zawiadomien z innych USC.

Wystawianie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego.

Nalezyte przechowywanie 1 konserwacja ksiag za okres ostatnich 100 lat.

Prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow.

Prowadzenie listy obecnosci pracownikow, kart czasu pracy, rejestru urlopow
wypoczynkowych.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych,
prac interwencyjnych i stazy.

Prowadzenie ewidencji adresowej mieszkancow i jej biezaca aktualizacja:
Przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy
Wymeldowywanie mieszkancow z pobytu statego

Uaktualnianie danych osobowych na podstawie otrzymywanych informacji z urzedow
stanu cywilnego lub innych organdéw ewidencji ludnosci.

Przygotowanie projektow decyzji o wymeldowaniu z pobytu statego.



18.

19.
20.

21.
22.
23.
24

29,
26.
2.
28.
29,
30.
31
32.

33.
34.

35

43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
32.

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, opracowywanie ich i
przesylanie celem wyprodukowania.

Wystawianie zaswiadczen o zameldowaniu.

Biezaca wspolpraca z Centralnym Bankiem Danych, Centralnym Biurem Adresowym
1 Centralnym Rejestrem Skazanych.

Sporzadzanie spisow wyborcow.

Prowadzenie biura Rady Gminy .

Organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji.

Zapewnienie dostarczenia radnym materialow dotyczacych tematyki sesji  oraz
projektow uchwat.

Powiadamianie radnych i gosci zaproszonych na sesj¢ oraz podanie do publicznej
wiadomosci informacji o terminie, miejscu i proponowanym porzadku obrad sesji.
Sporzadzanie protokotu z obrad sesji i1 z posiedzen komisji z uwzglednieniem zasad
okreslonych w statucie gminy.

Ewidencjonowanie uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow zglaszanych przez radnych.

Kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow zwigzanych z obsluga zebran
wiejskich.

Zbieranie 1 przechowywanie o$wiadczen majatkowych skiadanych przez Radnych
Rady Gminy.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru wojskowego.

Sporzadzanie planow $wiadczen osobistych i rzeczowych w zakresie obronnosci.

. Wystawianie decyzji naktadajacych obowiazek §wiadczen osobistych i rzeczowych.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

Opracowywanie planow akcji kurierskiej.

Staty kontakt z podmiotami wykonujacymi zadania na potrzeby obrony panstwa.
Nadzoér nad dziatalnoscig OSP.

Opieka nad grobami wojennymi.

Zatatwianie spraw z zakresu zbiorek publicznych oraz zgromadzen.

Przekazywanie wnioskow do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j.
Sporzadzanie projektow zezwolen na wykonywanie przewozu osob w krajowym
transporcie drogowym.

Sporzadzanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie sekretariatu Urzedu.

Prowadzenie rejestru poczty przychodzacej 1 wychodzace; .

Zaopatrzenie i dystrybucja materiatow biurowych, ewidencja zakupow i rozchodow.
Gospodarowanie pieczgciami gminy.

Zaopatrywanie Urzgdu w czasopisma.

Prowadzenie archiwum zakladowego.

Prowadzenie punktu informacji dla klienta.

Wykonywanie ustug ksero 1 fax-u dla klientow 1 pracownikow.

Prowadzenie spraw BHP w Urzedzie.

Do zadan ,,Referatu Polityki Gospodarczej, Programéw Europejskich i Budownictwa”

nalezy:

i

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem projektow planu zagospodarowania
przestrzennego gminy, podawanie jego tresci do publicznej wiadomosci, zebranie
wnioskow i przektadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia oraz nadzor urbanistyczny.
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2. Ustalenie lokalizacji inwestycji.

Udzielenie zgody na zmiang sposobu wykorzystania terenu.

Sporzadzanie studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

gminy.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa.

Realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;.

Organizowanie i1 kontrolowanie realizacji zadan inwestycyjnych.

Nadzor nad funkcjonowaniem, eksploatacja 1 konserwacja gminnych urzadzen

komunalnych i komunalnego zasobu mieszkaniowego.

10. Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu wykonywania przepisow ustawy prawa
zamowien publicznych wystepujacych w procesach inwestycyjnych od fazy
przygotowania do rozliczenia inwestycji.

11. Kontrola i1 doradztwo wszystkim pracownikom Urzedu i1 jednostek organizacyjnych
udzielajacych zamowienia publicznego w zakresie stosowania ustawy. Biezace
analizowanie ustawy o zamoéwieniach publicznych.

12. Nadz6ér nad realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz ustawy o
odpadach na terenie gminy.

13. Wydawanie decyzji srodowiskowych.

14. Opracowanie dokumentow strategicznych gminy, w tym:

-strategii rozwoju gminy

-wieloletnich planow inwestycyjnych

-wieloletnich planow finansowych

-innych dokumentéw potrzebnych do pozyskiwania funduszy
pomocowych

15. Realizowanie zadan zwigzanych z rozwojem gminy w oparciu o strategig.

16. Przygotowywanie projektow inwestycyjnych 1 wnioskow o dofinansowanie z

funduszy pomocowych Unii Europejskie;.

17. Wspodlpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wnioskow i

pozyskiwanie funduszy.

18. Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania projektami

oraz stale utrzymanie kontaktoéw z instytucjami zwiazanymi z realizacja projektow.

19. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka gruntami.

20. Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym 1 innymi Gminami w zakresie rozwoju

gminy.

o

Aol e A

Do zadan ,, Referatu ds. Promocji Gminy, Turystyki i Agroturystyki” nalezy:

1. Realizowanie ustalonych przez Wojta zadan w zakresie promocji Gminy.

2. Inicjowanie i podejmowanie dziatan promocyjnych gminy oraz odpowiedzialnos¢ za
wilasciwy ich poziom.

3. Koordynacja i obstuga wspotpracy Gminy z samorzadami wojewodztwa pomorskiego,
starostwem powiatowym, z gminami oSciennymi 1 partnerskimi, organizacjami
pozarzadowymi i innymi stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz gminy.

4. Organizacja wizyt i wyjazdow promocyjnych Gminy.

5. Wspotorganizowanie i inicjowanie imprez promocyjnych Gminy, imprez zwigzanych
ze wspolpracg i partnerstwem w kraju i zagranica.

6. Inicjowanie i przygotowanie wydania materialbw informacyjnych o gminie,
materiatow reklamowych i promocyjnych.

7. Koordynacja dziatan promocyjnych w zakresie kultury, kultury fizycznej 1 oswiaty o
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zasiggu gminnym i ponadgminnym /wspotpraca z domami kultury, LZS-ami, szkotami
podstawowymi i gimnazjami/.

8.
9.

10.
11
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Pozyskiwanie srodkow finansowych na zewnetrzne dziatania promocyjne Gminy.
Pisanie wnioskow o dofinansowanie ze srodkow unijnych i innych.
Podejmowanie dziatan kreujacych pozytywny wizerunek Gminy.
Ksztattowanie polityki informacyjnej Gminy.
Odpowiedzialnos¢ za kontakty z lokalng prasa 1 mediami.
Prowadzenie wszelakich zadan, zwigzanych z dziatem , Turystyka gminna”.
Przeprowadzanie kwalifikacji osrodkow wypoczynkowych i kapieliskowych do
sezonu letniego oraz dokonywanie okresowych kontroli funkcjonowania tych
osrodkow, zgodnie z wytycznymi o obowigzkach gminy w tym zakresie.
Prowadzenie Rejestru Ewidencji Dziatalno$ci Turystycznej na terenie gminy i zadan
z tym zwiazanych.
Scista wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim, dotyczaca prowadzenia tzw.
,,JKategoryzacji obiektow hotelarskich i bazy noclegowej na terenie Gminy.”
Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w dziedzinie promocji Gminy i turystyki.
Wspoldziatanie 1 wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w sprawie
doradztwa 1 instruktazu dotyczacego zakladania i1 prowadzenia gospodarstw
agroturystycznych na terenie gminy.
Wspotpraca z Soltysami i Radami Soleckimi w sprawie rozwoju ,,agroturyzmu” na
terenach wiejskich-gminy.
Uczestnictwo w targach, kiermaszach, festynach przez organizowanie stoisk
wystawienniczych promujacych Gming.

Do zadan Pionu Ochrony informacji niejawnych nalezy:

B =

o w

10.

11

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

Nadzor nad ochrong fizyczng jednostki organizacyjne;.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w Ustawie z dnia 22 stycznia 1999r. z pozniejszymi zmianami o ochronie
informacji niejawnych.

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleceniowych oraz osob dopuszczonych do
pracy lub shizby na stanowiskach, z ktérych wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych.

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wydawanie i wysytanie dokumentow
osobom uprawnionym.

Prowadzenie rejestrow 1 kontrolowanie obiegu dokumentow w sposob wiasciwy dla
okreslonej klauzuli tajnosci, a w szczegolnosci prowadzenie:

a) dziennikow korespondencji dokumentow niejawnych,

b) ksiazki dorgczen przesylek miejscowych,

c) dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw niejawnych

d) wykazu przesytek nadanych,

e) rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych

. Udostepnienie lub wydanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne

poswiadczenie bezpieczenstwa.
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12. Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

13. Prowadzenie biezace; kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom.

14. Kontrolowanie dostgpu do materiatow niejawnych zgodnie z wykazem stanowisk i
osob dopuszczonych do pracy bedacych na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep
do informacji niejawnych.

§11.

Szczegotowe wykazy zadan realizowanych przez poszczegolnych pracownikow okreslaja ich
zakresy obowigzkow.
Rozdzial IV
TRYB PRACY URZEDU GMINY
Czas pracy

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy wynosi 40
godzin tygodniowo.

2. Rozktad czasu pracy w tygodniu :
e Poniedziatek - godz. 7.30 - 16.00

e Wtorek - godz. 7.30 - 15.30
e Sroda - godz. 7.30 - 16.00
e Czwartek - godz. 7.30 - 15.00
e Piatek - godz. 7.30 - 15.00

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze wykonywac prace
poza normalnymi godzinami pracy, a takze w niedziele 1 $wigta. Wykonywanie takiej
pracy moze nastapi¢ na podstawie polecenia Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza
oraz kierownika referatu 1 odnotowane w odpowiednim rejestrze prowadzonym w
Sekretariacie Urzedu.

4. Wszystkie wyjscia pracownikow poza budynek Urzg¢du w celach stuzbowych badz
prywatnych odnotowywane sa w przeznaczonych do tego celu rejestrach znajdujacych sie
w  Sekretariacie Urzedu. Wyjscie jest mozliwe po uzyskaniu uprzedniej zgody
przelozonego.

5. Dla stanowiska ds. budownictwa i planowania przestrzennego wszystkie srody sa dniem
pracy wewngtrznej.

Podstawowe obowiazki pracownikow

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy :
1. Przestrzeganie konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustaw 1 innych przepisow prawa.
2. Reagowanie w sposob rzeczowy na wnioski obywateli.
3. Wnhnikliwe, szybkie i bezstronne zalatwianie spraw, udzielanie interesantom
niezbednych informacji.



10.
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Zachowywanie si¢ z godnoscig w pracy i poza pracg , przestrzeganie zasad wspotzycia
spotecznego.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku.

Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Poglebianie wiedzy oraz state podnoszenie swoich kwalifikacji.

Dbatos¢ o nalezyte uzytkowanie oraz zabezpieczenie powierzonego mienia Urzedu.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej.

Biezace wprowadzanie w zycie wszelkich zmian w przepisach prawa.

Zalatwianie spraw

Pracownicy Urz¢du powinni dziata¢ wnikliwie 1 szybko, postugujac si¢ mozliwie
najprostszymi srodkami prowadzacymi do zalatwienia sprawy.

Sprawy, ktore nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien, powinny
by¢ zatatwiane niezwlocznie.

Sprawy nalezy zatatwia¢ w formie pisemne;.

Sprawy moga by¢ zatatwianie ustnie, gdy przemawia za tym interes strony, a przepis
prawny nie stoi temu na przeszkodzie.

Zatatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajagcego powinno nastapic nie
pozniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegOlnie skomplikowanej - nie pozniej niz
w ciggu dwoch miesigcy od dnia wszczgcia postgpowania .

Szczegolne skomplikowanie sprawy moze wynikac z zawilosci w ustaleniu stanu
faktycznego lub stanu prawnego lub koniecznosci dokonywania licznych czynnosci
postepowania dowodowego.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik zobowigzany jest
do zawiadomienia strony, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.

Pracownik Urzedu, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w
terminie, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;.

Decyzje wydawane w sprawach indywidualnych podpisuje Wojt Gminy.

. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu w

ustalonym zakresie, a w szczeg6Olnosci do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien 1 zaswiadczen.

Zasady przyjmowania interesantow

Wojt Gminy przyjmuje interesantow w nastgpujace dni tygodnia :

Poniedziatek - godz. 14.00-16.00

Czwartek - godz. 10.00-12.00

W przypadku nieobecnosci Wojta interesanci przyjmowani sa przez Zastgpce Wojta
lub Sekretarza.

Wojt przyjmuje rowniez interesantow w inne dni tygodnia po wczesniejszym
umowieniu.

Zastepca Wojta, Sekretarz i wszyscy pozostali pracownicy przyjmujg interesantow w
godzinach pracy Urzedu.
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Rejestr skarg 1 wnioskow wnoszonych przez interesantéw znajduje si¢ w Punkcie
Informac;ji dla Klienta.

Nadzor w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
sprawuje Zastgpca Wojta.

Skargi i wnioski nalezy rozpatrywac z nalezyta starannoscia, wnikliwie i szybko.

Postanowienia organizacyjne

Sposob postgpowania z dokumentami w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna.
Sekretarz dekretuje ukazujace si¢ przepisy prawne dla poszczegolnych pracownikow.
Kazdy pracownik zatrudniony w Urzg¢dzie obowiazany jest zapoznac si¢ z:

Statutem gminy

Regulaminem organizacyjnym Urzedu

Regulaminem pracy

Przepisami dotyczacymi zasad i1 form postgpowania w sprawach stanowiacych
tajemnice panstwowa i shuzbowa.

Instrukcjami  dotyczacymi bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow, o ktorych mowa
w pkt. 3 dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Na drzwiach wszystkich biur powinny znajdowac si¢ wywieszki zawierajace
nazwisko i imi¢ oraz stanowisko sluzbowe pracownika.

Wszelkie oddane do uzytku stuzbowego przedmioty i1 urzadzenia pracownika
zobowigzany jest do utrzymania w nalezytym stanie, uzytkowa¢ zgodnie z
przeznaczeniem pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej. Wynoszenie przez
pracownikow sprzetu poza Urzad mozliwe jest jedynie po uprzednim uzyskaniu
zgody Woijta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

Oznaczenie akt w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych stanowi schemat
organizacyjny ktory jest zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial V

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA T WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

....[\)0.....--!

Wojt wydaje akty prawne w formie :

Zarzadzenia

Decyzji

Postanowienia

Obwieszczenia

Pismo okolne

Forme zarzadzenia stosuje si¢ w przypadkach:

Gdy koniecznos¢ taka wynika z przepisOw prawa

Normowania spraw o zasadniczym znaczeniu lub charakterze dlugofalowym
Wydawania instrukcji, regulaminow itp. jako zatacznikow do zarzadzen
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Gdy zachodzi konieczno§¢ uregulowania spraw wynikajacych z uprawnien
kierowniczych lub nadzorczych Wojta.

Forme¢ decyzji stosuje si¢ w przypadkach normowania spraw o charakterze
jednostkowym.

Formg pisma okolnego stosuje si¢ w przypadku:

Wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziataniach jednostek podlegltych oraz
wydania polecen zmierzajacych do ich usunigcia.

Wyjasnienia /interpretacji/ obowiazujacych w danej dziedzinie przepisbw w razie
stwierdzenia niewlasciwego ich stosowania przez podlegle jednostki organizacyjne.
Projekty aktow prawnych wydawanych przez Wojta przygotowuja pracownicy
zgodnie z zakresem obowiazkow, gdy wynika to z przepisow prawa lub faktycznych
potrzeb.

Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedhug zasad polityki legislacyjnej .
Po uzgodnieniu z radca prawnym przekazuje si¢ do zatwierdzenia i podpisania
Wojtowi.

Kazdy akt prawny podpisany przez Wojta wpisuje si¢ do odpowiedniego rejestru
znajdujacego si¢ w Sekretariacie Urzedu.

Rozdzial VI

KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE

Kontrolg wewnetrzng sprawuja;

°

Zastepca Wojta w zakresie :

Organizacji pracy 1 sprawnego funkcjonowania referatow

Organizacyjnego zabezpieczenia realizacji aktow prawnych, uchwal Rady Gmin,
wnioskow 1 interpelacji radnych.

Zatatwiania skarg 1 wnioskow

Przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;j

Bezpieczenstwa i higieny pracy

Prawidtowosci obiegu akt.

Przestrzegania dyscypliny przez pracownikow.

Sekretarz Gminy w zakresie;

Organizacji pracy 1 sprawnego funkcjonowania referatow

Organizacyjnego zabezpieczenia realizacji aktow prawnych, uchwal Rady Gmin,
wnioskow 1 interpelacji radnych

Prawidlowosci obiegu akt.

Przestrzegania dyscypliny przez pracownikow.

Stosowania instrukcji kancelaryjne;

Stosowania kontroli zarzadczej

Audytu wewnegtrznego

Skarbnik Gminy w zakresie :

Przestrzegania prawa finansowego, budzetowego, podatkowego 1 sprawozdawczosci
finansowej.
Prawidlowosci wymiaru podatku 1 opfat
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e Prawidlowosci gospodarki kasowej
Wydatkow budzetowych w ramach planu budzetowego.
Prawidlowosci pobierania oplaty skarbowe;.

Kierownicy Referatow w zakresie:

Organizacji pracy i sprawnego dziatania w danym referacie.

Prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskow.

Prawidlowosci 1 terminowosci zalatwiania spraw interesantow przez podlegltych
pracownikow.

e Prawidlowosci prowadzenia spisow spraw.

.....[:.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow ich
naprawienia oraz przeciwdzialania im w przysztosci.

Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

1. Wojt podpisuje :
e Zarzadzenia, postanowienia i pisma okoélne.
e Wystapienia kierowane do Rady Gminy i innych organow administracji.
e Pisma z zakresu prawa pracy.
e Decyzje w indywidualnych sprawach.
e Decyzje zwigzane z wymiarem podatkow 1 oplat.
2. Zastepca Wojta i Sekretarz podpisuje wszystkie pisma z zakresu dzialania urzedu nie
zastrzezone do osobistej aprobaty Wojta.
3. W czasie nieobecnosci Wojta akty normatywne i inne dokumenty podpisuje Zastgpca
Wojta lub Sekretarz.
4. Pisma, zaswiadczenia, decyzje i postanowienia moga by¢ podpisywane przez innych
pracownikow w ramach udzielonego upowaznienia.

KI‘:h\s.:i.u/‘ Trawicki
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Schemat organizacyjny
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