Zarzgdzenie Nr 0050.87.2012
Wojta Gminy Dabrowa Chetmiriska
z dnia 28 grudnia 2012 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dabrowie
Chelminskiej.

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

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Dabrowie Chetminskiej.
Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabrowie Chelmir’}skiéj. zwany dalej
Regulaminem, okresla: : _

1) zakres dziafania i zadania Urzedu Gminy w Dgbrowie Chetmiriskiej, zwanego dalej Urzedem:;
2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu;

5) zadania i kompetencje poszczegdinych referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie,

6) ogdlne zasady podpisywania pism;
7) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych; _
8) zasady udzielania informacji dziennikarzom;
9)-organizacja dzialalnoséci kontrolnej;
10) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow;
11) zasady uzywania pieczeci i pieczatek; |
12) postanowienia kohcowe.
§2
llekro€ w Regulaminie jest mowa o ;

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Dabrowa Chefminska;



2) Radzie ~ nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Daprowa Chetminska;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Dabrowa Chetminiska;

4) Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Sekretarza Gminy Dabrowa Chelmiriska, Skarbnika Gminy Dabrowa Chelminska
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dabrowie Chelminskiaj;

9) Organach Gminy — nalezy przez to rozumieé Wajta oraz Rade Gminy Dabrowa Chetminska:
6) Urzedzie — nalezy rozumieé¢ Urzad Gminy w Dabrowie Chetminskiej;

7) Koméree organizacyjnej ~ nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne stanowisko
pracy;

8) Jednostce pomocnicze] — nalezy przez to rozumieé sotectwo w Gminie Dabrowa Chetminska:

9) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied jednostke organizacying Gminy
Dabrowa Chelmirska: . '

10) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Dabrowa Chelminska;

11) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Dabrowie
Chetminskiej. '

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

_ 2. Urzad stanowi aparat pomocniczy przy pomocy ktorego Wojt wykonuje uchwaly Rady
i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

3. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru; |

2) powotania;

3) umowy o prace.

5. Okreslone przez Wojta zadania mogg byé wykonywane na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.

6. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Dabrowa Chefminska zapewniajaca
obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczng organdw Gminy.

7. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony w miejscowosci Dabrowa Chetminska przy ul.
Bydgoskiej 21.



§4
1. Godziny pracy Urzedﬁ w poszczegdbine dni tygodnia okresla Wojt uwzgledniajac
wymiar czasu pracy obowigzujacy pracownikéw samorzadowych oraz uregulowania Kodeksu
pracy w sprawie rozktadu czasu pracy.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takZze w niedziele, $wieta i dni powszednie
wolne od pracy.

3. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu szczegé%owo okresla Regulamin pracy Urzedu,
ktéry w drodze zarzadzenia wydaje Wéjt.

Rozdziat 2
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§s
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng powotang do wykonywania zadan publicznych o
znaczeniu lokalnym.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu Gminy i uchwat Rady :
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw;
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;;
4} powierzone na podstawie porozumier zawartych z jednostkami samorzadu terytoriainego.
§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie obstugi organéw Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, w szczegdinosci :

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzed oraz
podejmowania innych czynno&ci prawnych przez organy Gminy;

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania
skarg i wnioskow;

3) zapewnienie wykonywania zadah z zakresu administracji publicznej w sprawach
indywidualnych, w tym prowadzenia postepowan, wydawania decyzji, postanowien,
zaswiadczen i innych aktdw z zakresu administracji publiczne;j;

4) zapewnienie prawidtowe] realizacji zaméwien publicznych;

5) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

6) przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonywania;



7) realizacja innych obowiazkéw i uprawnier wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat
organdéw Gminy;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien siuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

9) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu.

2. Czynno$ci biurowe | kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego i dziatalnoscig organdw Gminy:

1) udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowigzujace przepisy:

2) informacje o dziatalnosci Urzedu i organdw Gminy umieszczane sa w Biuletynie Informagii
Publicznej Urzedu, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

3) Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosdci i tajemnic
prawnie chronionych.

Rozdziat 3
ORGANIZACJA URZEDU
§7

1. Informacja o dniach i godzinach pracy Urzedu wywieszona jest w widocznym miejscu
w budynku Urzedu i zamieszczona w Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu.

2. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
3. W skiad Urzedu wchodzg:

1) Referat Finanséw:;

2) Referat Gospodarki Przestrzennej;

3) Referat Organizacyjny;

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) samodzielne stanowisko ds. kontroli:

8) pion ochrony informacji niejawnych.
4. Referatami kierujg Kierownicy.

5. Referaty dziela sie na stanowiska pracy.



6. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla
Gminy, Wojt moze powolywaé peinomocnikow, zespoty doradcze lub zespoty robocze.

7. Referaty i samodzielne stanowiska pracy oznacza sie¢ symboiami literowymi dla
potrzeb oznaczania pism i akt w prowadzonych sprawach - okreslone odrebnym zarzadzeniem.

§8
Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik graficzny do niniejszego Regulaminu.
§9
W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.
Rozdziat 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci wobec interesantow;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i $rodkami publicznymi;
4) jednooscbowego kierownictwa;,

5) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegoine Referaty i stanowiska oraz
wzajemnego wspodtdziatania;

8) kontroli wewnetrznej;
7) jawnosci spraw publicznych.
§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cislego jego przestrzegania.

§12

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan sg obowigzani stuzy¢ Rzeczypospolitej
Polskiej i Gminie.

2. Pracownikéw Urzedu obowigzuje zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach
ze 2wierzchnikami, podwladnymi, wspédlpracownikami oraz w  kontaktach z
obywatelami/klientami.

3. W Urzedzie stosowany jest Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu.



§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzgiednieniem zasady szczegéine] starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Whéita.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziaiu czynnosci na poszczegdinych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedziainosci z wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatéow kierujg | zarzadzajg nimi w sposéb
Zapewniajgcy optymalns realizacje zadarn Referatéw i ponosza za to odpowiedzialnosé przed
Waijtem.

4. Kierownicy poszczegéinych Referatow s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

5. W przypadku niecbecnoéci kierujacego Referatem jego obowigzki przejmuje
pracownik wskazany w zakresie obowigzkéw bad? osoba wskazana przez Wojta lub
Sekretarza.

§15
1. Referaty | pracownicy samodzielnych stanowisk pracy realizuja zadania wynikajgce z
przepisow prawa i Regutaminu w zakresie ich wiagciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg uczestniczyt w zespotach zadaniowych
powotywanych przez Wéjta.

§ 16
1. Urzad realizuje zadania zaplanowane w budzecie Gminy.
2. Zasady planowania zadan w Urzgdzie okreslane sa odrebnymi przepisami.

3. Planowanie zadafd nie obsjmuje czynno$ci  administracyjnych o  charakterze
powtarzalnym i nieskutkujacym wydatkami budzetu przy ich realizaciji.

§17

1. Poszczegéine stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i
niniejszego Regulamin w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.



2. Zadania do realizacji na danym stanowisku pracy okresla sie w sposob bardzigj
szczegdlowy w odrebnym dokumencie (zakresie obowigzkéw). Pracownikowi mogg zostac
powierzone, poza zakresem obowigzkéw, do realizacji inne obowigzki o charakterze doraznym.

3. Wszystkie stanowiska pracy sa zobowigzane do wspétdziatania w szczegolnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych kensultacii.

Rozdziat 5
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU
§18
1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym gminy,
2) organem w postepowaniu administracyjnym;

3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych. '

2. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy
okreslonych przepisami prawa, w tym:
1) kierowanig biezacymi sprawami Gminy i Urzedy;
2) reprezentéwanie Gminy na zewnatrz,
3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;
4) wykonywanie budzetu;
5) okreslanie sposcbu wykonywania uchwat;
6) dokonywanie oceny pracownikow na stanowiskach kierowniczych;
7) okreélanie polityki kadrowej i ptacowej;

8) udzielanie upowazniefi pracownikom Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow,

10} udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut nie stanowi inaczej;
11) udzielanie peinomocnictw procesowych;

12) analiza o$wiadczen majatkowych (i innych oswiadczen wynikajacych z przepisow prawa) od
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, pracownikéw
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzii

administracyjnych;

13) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien jako organ wykonawczy i kierownik Urzedu ;



14} wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej w Gminie;
15) wspéldziatanie z brzedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

16) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;

17) sktadanie sprawozdania ze swojej dzialalnoéci w okresie miedzysesyinym.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okrelonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi i Skarbnikowi.

4. W przypadkach okresionych odrebnymi przepisami, Wéjt wykonuje swoje zadania
przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze
realizowaC swoje zadania oraz zaspokajaé lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug
Swiadczonych przez inne podmioty.

§19

Do zadar Sekretarza nalezy, w szczegdinosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
2} opracowywanie projektéw zmian Regulaminu pracy;
3) przeprowadzanie analiz kadrowych;
4) opracowanie zakreséw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy;
5} sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie;
6) przedktadanie Woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedu;,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow:

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, zgodnie ze struktura stanowiaca zatacznik do Reguiaminu:

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami;

11) nadzér nad przygotowywaniem przez pracownikow projektow zarzadzen Wijta;
12) ogdiny nadzor nad prawidiowym obiegiem korespondencji i akt w Urzedzie ;
13) koordynowanie przygotowania materiatéw na sesje Rady;

14) wspoldziatanie w przedmiocie promocji Gminy;

15} dekretacja korespondencji niezadekretowanej przez Woita;

16) Sekretarz jako urzednik wyborczy, koordynuje zadania zwiazane z:

a) wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego,
samorzadowymi,



b) przeprowadzaniem referendum ogoinokrajowego i lokalnego,
c) przeprowadzaniem spisdw powszechnych;

17) prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych ( za wyjatkiem
jednostek oswiatowych);

18) prowadzenie ewidencji oswiadczen majatkowych pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

19) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;
20) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;
21) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegiych pracownikow;

22) nadzorowanie gospodarki érodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie
Urzedu;

23) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych, ich zakupem, rozdziatem i rejestracja;
24) koordynowanie szkoleri pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.;
25) wspéidziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy;

26) wspdipraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kierowania osdb do prac
spotecznie uzytecznych;

27) przygotowywanie uméw z pracownikami na uzywanie pojazdu prywatnego do celow -
stuzbowych;

28) prowadzenie kartotek wyposazenia pracownikéw bezposrednio podlegtych;
29) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutdw:

a) Gminy,

b) jednostek pomocniczych;,

30) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielanych przez Wojta;

31) prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie protokotdw i odpowiedzi na wnioski
pokontrolne;

32) prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy,

33) zabezpiecza i organizuje zewngtrzng obstuge prawng Urzedu,

34) zabezpiecza i organizuje zewnetrzng obsfuge bhp;

35) koordynuje pracami remontowymi w Urzedzie oraz dba o wyglad budynku i jego otoczenie;

36) udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;



37) przygotowywanie zakreséw obowigzkéw dla pracownikow bezposrednio podlegtych:;
38) nadzdr nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw w Urzedzie:

39) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wéjta , w tym wykonywanie
zadan powierzonych przez Wéjta podczas jego nieobecnosci.

§20
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegéinosci:

1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie opracowywania i
wykonywania budzetu Gminy;

2) wspdidziatanie z Kierownikiem referatu finanséw w zakresie nadzoru nad prawidtowym
obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, .opracowywania projektow przepiséw
wewnetrznych dotyczacych finansow i rachunkowos$ci:

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowigzan
pienigznych (w tym: dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i
finansowych z harmonogramem dochoddw i wydatkéw budzetowych, a takze dokonywanie

wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i
finansowych) i udzielanie upowazniefi innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;

4} informowanie Rade i Regionalng Izbe Obrachunkowa o odmowie zlozenia kontrasygnaty;
5) ocena pod wzglgdem finansowym wnioskéw ¢ dotacje z budzetu Gminy;

6) opracowywanie Wieloletnich Programéw Finansowych, analiza  Zrodet finansowania
Wieloletnich Planow Inwestycyjnych:

7) wspéidziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;
8} uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoinych dysponentdw budzetu gminy;

9) sprawowanie kontroli | nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

10) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuije i organizuje obieg dokumentow
finansowych;

11) przedstawia propozycje co do mienia soteckiego | nadzoruje jego zarzgdzanie,
12) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke;

13) nadzor nad prawidfowg gospodarka finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

15) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec Kierownika Referatu Finansow:



16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wéjta.

3. Skarbnik, po uzyskaniu akceptacji Wojta, moze udziela¢ upowaznien innym
pracownikom Urzedu do aprobaty dokumentéw i pism dotyczacych spraw finansowych w czasie
nieobecnosci Skarbnika.

§21

Obowigzki i uprawnienia Urzedu jako zaktadu pracy oraz prawa i obowigzki pracownikow
okredla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat 6
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 22

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe].

2. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy, w szczegdinosci:
1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
2) prowadzen-ie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych;

3) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi | jednostkom pomocniczym w
wykonywaniu ich zadan,

4) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i jego zmian, sprawozdarn z wykonania budzetu;

5) przygotowywanie sprawozdaﬁ ocen, analiz, i biszacych informacii o realizacji zadan;

8) przygotowywanie projektéw uchwai Rady i projektow zarza_dzen Woijta oraz przygotowywanie '
materiatéw niezbednych dia prac Komisji Rady;

7) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacie i zapytania radnych oraz wystapienia
Rady i jej Komisji,

8) przygotowywanie projektu planu zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzone]
dziedziny Gminy;

9) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt (i dokumentéw finansowych);
11) samoksztatcenie, usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

12) przygotowywanie merytoryczne oraz uzgadnianie z radcg prawnym projektow umow
cywilnoprawnych i porozumien zawieranych przez Wijta;



13) zapewnienie wlasciwej i terminowe realizacji zadan:

14} wspdidziatanie z organami samorzqdowyﬁgpi i innymi organizacjami oraz jednostkami
dziatajacymi na terenie Gminy; ' :

15) podejmowanie czynnosci organizatorskich zmierzajgcych do prawidtowe] i terminowej
realizacji zadan, w tym przygotowywanie propozycji dot. dokonywania zaméwien publicznych
niezbednych do zrealizowania zada#, czuwanie nad przebiegiem realizacji;

16} wspéidziatanie z organami administracji rzadowe;j;
17) zatatwianie klientéw bez zbednej zwioki:

18) przechowywanie akt zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych oraz wtasciwe przechowywanie pieczeci i drukow $cistego zarachowania;

19) wprowadzanie i aktualizacja informaciji pubfiéinej do Biuletynu Informacji Publicznej;
20) petnienie powierzonych zastepstw na innych stanowiskach;
21) wspdoldziatanie z poszczegdinymi stanowiskami'w zakresie realizacji zadan;

22) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa i przepisow wewnetrznych
Urzedu w. wykonywaniu swoich obowigzkéw, wykonywanie zadan ustalonych do realizacji
_hinjiejszym Regulaminem, powierzonych zakresem czynnosci oraz innymi przepisami |
poleceniami Wéjta:

23) informowanie  bezposredniego przetozonego lub  Woéjta o  stwierdzonych
nieprawidiowosciach mogacych mieé wplyw na realizacje powierzonych zadan:

24} kazdy merytoryczny pracownik Urzedu obowigzany jest prowadzi¢ wiasny podreczny zbior
przepisow prawnych, odpowiadajacy rzeczowemu zakresowi zadan i czynnosci pracownika
oraz na biezgco go aktualizowag;

25) prowadzenie postepowan w sprawach indyWidualnych, dbato$¢ o kompetentna i kulturaing
obstuge mieszkancow;

26) sporzadzanie sprawozdar, ocen oraz opracowywanie ankiet i informacji;

27) wspdipraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk Zywiotowych, przestrzeganie
dyscypliny w pracy, przepiséw p.poz. i bhp;

28} przestrzeganie przepiséw o optacie skarbowej;

29) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzieé w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej | stuzbowej;

30) wspotdziatanie w zakresie wyborow;

31) wspdipraca z instytucjami i o$rodkami gospodarczymi integracji europejskiej, promocji i
informacji; '

32) przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwolawczego w przypadku zlozenia
odwolania od wydanych decyz;i administracyjnych;



33) przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw finansowych;

34) samodzielna aktualizacja na stanowisku pracy aktéw prawnych stanowiacych podstawe
realizowanych dziatan;

35) dbatosé o powierzone mienie;

36) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

37) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej;
38) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta.

3. Przelozony moze poleci¢ pracownikowi wykonanie pracy nie wymienionej w jego
zakresie czynnoéci.

4. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
§23
1. Do podstawowych obowigzkdw kierownikéw Referatéw nalezy przede wszystkim;
1} prawidiowe organizowanie pracy w podlegfej komorce;

2) przygotowywanie projektéw zakreséw czynnoéci dla poszczegdinych stanowisk w danym
referacie;

* 3) podpisywanie korespondencji o charakterze techniczno przygotowawczym w zakresie spraw
nalezgcych do Referatu, nie zastrzezone do podpisu przez Wijta;

4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
przez Woéjta upowaznien i pelnomocnictw ;

5) na poiecenie Woéjta wykonywanie innych zadan w sprawach nieobietych zakresem dziatania;
6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw;
7) kontrolowantie jakosci wykonywanej pracy brzez podlegtych pracownikdw;

8) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

9) nadzdr nad wykonaniem uchwat Rady, zarzadzen lub polecen Wiijta;

10) nadzér nad whasciwa i terminowa realizacjg zadan zawartych w budzecie Gminy;

11) kierowanie do Wéjta wnioskdw w sprawie wniesienia sprawy pod rozstrzygniecia Rady;
12) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

13} wspédldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia | doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego Referatu.



2. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie prognoz finansowych dia Gminy;

2) przygotowywanie projektu budzetu gminy i zarzadzen Wéjta w sprawie zmian do budzetu
gminy;

3) przekazywanie danych z uchwal budzetowych gminy jednostkom organizacyjnym w celu
opracowania planéw finansowych;

4) kontrola plandéw finansowych jednostek;
2) weryfikacja sprawozdan finansowych;
B) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych organu i jednostki zgodnie z przepisami:

7) prawidiowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z polityka rachunkowosci
jednostki;

8) sporzadzanie na dzieh zamkniecia ksiag rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomochiczych;

9} rozliczanie osdb odpowiedzialnych materialnych z powierzonego mienia;

10) ewidencja Srodkéw trwatych, wartcéci niematerialnych i prawnych, naliczanie i ewidencja
umorzen Ssrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

11) biezgce prowadzenie dokumentacji zrodiowej i pomocniczej niezbedne do naliczania i
wyplaty wynagrodzen;

12) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i uprawnionych czlonkéw rodziny doiz
ubezpieczenia spotecznego | zdrowotnego;

13) sporzadzanie list wynagrodzen,
14) naliczanie naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych;

15) naliczanie Swiadczen pienieznych z tytutu choroby i macierzynstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

16) naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i PFRON;
17) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA;

18) naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych
podatkéw od osob fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

19) przekazywanie naleznosci na rachunki oszczednos$ciowo-rozliczeniowe;
20) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

21) przygotowywanie zaswiadczert o wynagrodzeniu;



22) naliczanie odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz dokonywanie wyptat z
ZFSS;

23) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej | kasowej Urzgdu,

24) prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

25) opracowanie projektu uchwat budzetowych, podatkowych, itp.;

26) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw, optat oraz innych naleznosci;

27) rozliczanie podatku od towardw i ustug oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

28) prowadzenie rejestrow i dokumentacfi w zakresie ulg, odroczen, rozktadania na raty,
umarzania zalegto$ci podatkowych oraz innych naleznosci;

29) wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkows;
30) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

31) rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego;

32) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;

33) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieZnyj&:h oraz postepowania zabezpieczajgcego,

34) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;

35) wspdidziatanie z KRUS w zakresie zaopatrzenia emerytalnego rolnikow;

36) wspdtdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie sprawozdawczo$ci;

37) terminowe regulowanie zobowigzan jednostki;

38) prowadzénie ewidencii i rozliczen drukdw &cistego zarachowania;

39) finansowe rozliczanie otrzymanych dotacji udzielonych w ramach konkursow;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z opodatkowaniem VAT — deklaracje i rozliczenia;

41) przygotowywanie decyzji uznaniowych w sprawie ulg i zwolnien w podatkach i optatach
lokalnych oraz w innych optatach stanowigcych dochody gminy;

42) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, pétrocznych i rocznych z wpiywow podatkowych w
zakresie podatkéw od o0séb fizycznych i prawnych oraz innej sprawozdawczosci wymagane;
przepisami z zakresu spraw objetych dziatania;

43) wydawanie postanowien dotyczacych zwrotu optaty skarbowej, ewidencja opfaty skarbowej;

44) przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwotawczego w przypadku ztozenia
odwolania od wydanych decyzji administracyjnych;

45) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych;



48) kontrola terminowych wptat od inkasentéw podatkow i optat lokalnych;

47) naliczania inkasa dia inkasentéw od zainkasowanych przez nich podatkow, zgodnie z_
obowigzujgca uchwatg Rady;

48) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Gminy;
49) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej;

50) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkgcji roinej;

51) wspédipraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy, w tym
przygotowywanie umow zlecen dla czlonkéw OSP, prowadzenie ewidencji czionkéw OSP;

52) dokonywanie zabezpieczen wierzytelnosci, ustanowienie hipoteki:
53) prowadzenie kontroli podatkowej;
54) opracowanie i realizacja deklaracji podatkowych;

55) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem softeckim — obliczanie wysokosci srodkéw
funduszu przypadajacych na dane sofectwo;

56) sporzadzanie wnioskéw o zwrot utraconych dochodow w podatkach i optatach na skutek ulg
i zwolnien ustawowych;

57) obliczanie ekwiwalentu dla cztonkdw OSP za udziat w akcjach ratowniczo-gaéniczych i
szkoleniach.

3. Zakres dzialania Referatu Gospodarki Przestrzennej, przede wszystkim:

1) dokonywanie analizy i wyboru obszaréw z terenu Gminy przeznaczonych do opracowania
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajgcych warunki  zabudowy i
zagospodarowania terenu dla réznych inwestycji;

3) dokonywanie i wydawanie wypisow | wyryséw z planu miejscowego zwigzanych z
przeznaczeniem terenu w oparciu o miejscowy plan zagospodarowania;

4) prowadzenie procedury nadawania i aktualizowania numerdw porzadkowych nieruchomosci
oraz nazw ulic;

o) prowadzenie spraw ze zmiang granic miejscowosci, solectw i gminy;

6) prowadzenie spréw zwigzanych z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

7) realizacja i nadzér nad inwestycjami oraz remontami prowadzonymi przez Gmine;

8) rozliczanie gminnych inwestycji, odbidr zrealizowanych inwestycji, udziat w ich odbiorze;

9) egzekwowanie warunkéw gwarancii;



10) ustalanie do celéw inwentarzowych wartosci inwestycji realizowanych przez inne podmioty i
przekazywanych na majatek Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Gminy w wode i odprowadzaniem
sciekow oraz egzekucja naleznosci z tego tytutu;

12) nadzdr techniczno-eksploatacyjny nad wodociagami gminnymi i utrzymaniem ciggtosci
dostaw wody dla odbiorcow;

13) nadzorowanie produkcji wody i jej rozchoddw na poszczegoine sieci wodociagowe;

14) biezaca analiza kosztéw produkcji wody oraz podejmowanie dziatan w kierunki ich
ograniczenia;

15) wydawanie pozwolen na pobor wody z hydrantow;

16) biezace nadzorowanie produkcji jakosci wody;

17) wydawanie zezwolei na wykonanie przytgcza wodociggowego,

18) nadzér techniczno-eksploatacyjny nad siecig kanaiizacyjng i oczyszczalnig sciekdw;
19) uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie urzadzen wodno-kanalizacyjnych;
20) sprawy dotyczace ochrony i rekultywac]i gruntow;

21) gospodarowanie i obrét nieruchomosciami mienia komunalnego;

22) prowadzenie ewidencji gruntéw oraz sprawozdawczos¢ statystyczna GUS z zakresu obrotu
tymi gruntami;

23) ustalanie optat rocznych za zarzad, dzierzawe, uzytkowanie nieruchomos$ciami;
24) opracowywanie rocznego sprawozdania ze stanu mienia komunainego Gminy;
25) prowadzenie spraw z zakresu budowy i konserwacji drég gminnych;

26) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacii;

27) wydawanie zezwolef na zajgcia pasa drogowego,

28) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu o$wietienia ulicznego, konserwacji i optat za
energie;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;
30) koordynacja i obstuga we wspotpracy z innymi zarzadcami drég publiczny:;

31) wydawanie zezwolen (ficencji | zezwolen) nalezgcych do kompetencji Wojta na podstawie
ustawy o transporcie drogowym,

32) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych;



33) wyposazanie zatrudnionych konserwatoréw w narzedzia pracy , odziez robocza, Srodki
ochrony indywidualnej, prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

34) administrowanie mieszkaniami komunalnymi Gminy oraz [okalami uzytkowymi;
35) dokonywanie przegladow budynkdéw bedacych w administracii Urzedu;
36) prowadzenie postepowan zwiagzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych;

37) prowadzenie spraw w zakresie produkcji, ochrony roslin i zwalczanie choréb zwierzecych,
wspdtdziatanie w tym zakresie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roélin oraz weterynarii;

38) prowadzenie rejestru oraz wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,
39) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki le$nej i towieckiej;

40) realizacja zadan z zakresu prawa wodnego;

41) wspdidziatanie z Osrodkami Doradztwa Rolniczego oraz izbg Rolniczg;
42) wspoipraca z miejscowg Spotkg Wodng;

43y wspblpraca ze stanowiskiem ds. zarzgdzania kryzysowego w zakresie ochrony
przeciwpowodziowe;;

44) prawidiowe prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa dla samochodéw
stuzbowych;

45) organizowanie i przeprowadzanie publicznych przetargéw na opracowanie projektow
technicznych, wykonawstwo robét oraz dostawe materiafow;

48) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych przez Wijta,
47) obstuga administracyjna komisji przetargowych;

48) akceptacja rachunkow i faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawa - Prawo zamowien
publicznych;

49) przygotowywanie projektow umow o zamédwienia publiczne;

50) zawiadamianie o wynikach przetargu;

51) przechowywanie ofert przetargowych;

52) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestdw [ prowadzeniu postepowania odwotawczego,
53) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;

54) prowadzenie  szkolen wewnetrznych pracownikdéw Urzedu w zakresie zamowien
publicznych;

55) prowadzenie zakresu spraw zwigzanych z wykonywaniem prac na cele publiczne przez
osoby skazane wyrokiem Saduy;



56) wspoipraca z firmami $wiadczacymi ustugi komunalne na rzecz Urzedu w zakresie dziatania
Referatu;

57) przygotowywanie materiatéw do konstrukgji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

58) przygotowywanie zlecenl dia rzeczoznawcy majatkowego w celu sporzadzenia operatu
szacunkowego; '

59) prowadzenie postgpowan w przedmiocie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na podstawie ustawy Prawo ochrony srodowiska, jej wtasciwych przepiséw
wykonawczych oraz kpa;

60) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie ustalenia optaty adiacenckiej z
tytulu podziatu, zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami, kpa, oraz
postanowieniami uchwat Rady w przedmiocie ustalenia stawki procentowej optaty;

61} prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych, w tym prowadzenie postepowan
administracyjnych , sporzadzanie comiesigcznych list wyptat dodatkow mieszkaniowych;

62) likwidacja dzikich wysypisk $mieci i wylewisk sciekow;

63) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w
tym nadzor nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w Gminie;

64) realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i Gminnego Planu Gospodarki
Odpadami;

65) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na odbiér odpaddw komunainych z wiascicielami
nieruchomosci;

66) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych z
wtascicielami nieruchomosci; '

67) prowadzenie ewidencji wyrobdw zawierajgcych azbest;

68) prowadzenie publicznego dostgpu wykazu danych o Srodowisku;
69) udostepnianie danych o Srodowisku i jego ochronie;

70) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
71) naliczanie optat za korzysténie ze Srodowiska;

72) tworzenie warunkow do selektywnej zbi6rki odpadami;

73) prowadzenie procedur zwigzanych z dofinansowaniem przydomowych oczyszczalni
Sciekow oraz usuwania wyrobow zawierajgcych azbest;

74) wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru
odpaddéw komunalnych oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych na nieczystosci ptynne od
mieszkahcow Gminy,

75) organizowanie zbiérki odpadow wielkogabérytowych, elektrycznych i elektronicznych;



76) szacowanie szkéd u rolnikdw w zwigzku z anomaliami pogodowymi;

77) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowiska;

78) nadzdr nad utrzymaniem wiat i przystankéw komunikacyjnych;

79) przygotowywanie wnioskdw celem uzyskania zewnetrznych Zrodet finansowania;
80} obsluga Komisji wtasciwej w sprawach urbanistycznych:;

81) opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej;
82) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, uzytkow ekologicznych;

83) realizacja zadar wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym prowadzenie rejestru
psdw ras niebezpiecznych;

84) wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew | krzewdw:
85) koordynowanie catoksztattu dziatalnoéci w zakresie ochrony przyrody na terenie Gminy;

86) ewidencja oplat adiacenckich, optat od wzrostu wartodci nieruchomosci na skutek
uchwalenia planéw zagospodarowania, weryfikacja zalegtosci, prowadzenie postepowan
egzekucyjnych;

87) nadzdr nad stanem Srodkéw trwalych i wyposazenia bedacych w zarzadzie Referatu
(samochody, urzadzenia, sprzet);

88) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie gospodarki 6dpadami;

89) prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych, w tym prowadzenie postepowan
administracyjnych , sporzadzanie comiesigecznych list wyptat dodatkéw mieszkaniowych
prowadzenie ewidencji wnioskéw o dodatek mieszkaniowy:

90) prowadzenie wywiaddéw $rodowiskowych u wnioskodawcy ubiegajgcego sie o dodatek
mieszkaniowy; :

91) prowadzenie dziatan w zakresie odbioru odpadéw komunalnych;

92) wykonywanie i opracowywanie innych zleconych przez Wéjta zadan wynikajacych z
przepisdéw szczegbinych;

93) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci:

94) windykacja naleznosci z tytutu optat za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
oraz pobor wody i odprowadzania Sciekow”;

95) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na obszarze gminy Dabrowa Chetminska
w granicach gminy, jezeli zachodzi taka potrzeba;

96) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic migjscowosci w granicach gminy
Dabrowa Chelminska;



97) zatwierdzanie faktur i rachunkéw zwigzanych z dziatalnoscig referatu pod wzgledem
merytorycznym;

08) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach w zwigzku z wystapieniem kigsk
zywiotowych.

4. Zakres dzialania Referatu Organizacyjnege, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski do Wojta oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Sekretarzem , badz kierowanie ich do wiasciwych
rzeczowo pracownikow;,

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
3) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wysytkowej;

4) zapewnienie obsfugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi, w tym obstuga spotkan,
posiedzen i zebran;

5) prowadzenie rejestru wydanych upowaznieft i pefnomocnictw;
6) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych;

7) obstuga poczty elektronicznej Urzedu;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Wijta;

9) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i pieczatek;

10) przekazywanie codziennych meldunkéw do Bydgoskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego; '

11) obstuga centrali telefonicznej;

12) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz materialy biurowe i
kancelaryjne; '

13) organizowanie biblioteki Urzedu;

14) rozliczanie rozmoéw telefonicznych;

15) przyjmowanie zeznan $wiadkdw i oswiadczen,

16) przyimowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen na tablicy informacyjnej Urzedu;
17) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym,

a) przestrzeganie termindéw przyjmowania dokumentacji do archiwum zaktadowego z
poszczegolnych stanowisk,

b} przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego;
c) przyjmowanie w depozyt dokumentacji z wyboréw i referendum;
18) prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikow;

19) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu;



20) przygotowywanie materiatdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy;

21) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;
22) kompletowanie wnioskéw emerytaino-rentowych;
23) wspélpraca z Powiatowym Urze&em Pracy:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,

b) prowadzenie dokumentacji osob odbywaigcych staze absolwenckie;
24) nadzér nad osobami odbywajacymi prakiyki i staze w Urzedzie;
25) wspoipraca z przedstawicielem do spraw bhp;
26) prowadzenie rejestru delegacji podrézy stuzbowych;
27) prowadzenie ewidencji szkoleni pracownikdw;
28) przygotowywanie we wspodipracy z wilasciwymi merytorycznie pracownikami materiatow
dotyczgcych projektdw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialtdw na posiedzenia i
obrady organow Gminy;
29) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej Komisje;
30) przygotowywanie materiatéw do projekidw plandw pracy Rady i jej Komisji;
31) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebrad,
- posiedzen i spotkah Rady, jej Komisji, w tym: protokofowanie sesji, posiedzen, zebran i
spotkan;
32) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji;

33) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpretacji skiadanych przez radnych;

34) przedkiadanie uchwal stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji w dzienniku
urzedowym wojewédztwa oraz odpowiedzialnos¢ za publikowanie uchwat w sposéb miejscowo

przyjety;
35) przedkiadanie uchwat Rady wiasciwym organom nadzoru;

36) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnianie go do powszechnego uzytku w
siedzibie Urzedu;

37) przyjmowanie | koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do Rady;
38) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych;

39) rozliczanie wydatkdéw zwigzanych z obstugg Rady, w tym zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym rachunkow;

40) administrowanie stronami BIP, w tym:

a) wprowadzanie i aktualizacja informacji przekazywanych merytorycznie odpowiedzialnych
pracownikow: '



41) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informac;ji publicznej;

42) prowadzenie spraw w zakresie wniosk6w o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

43) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw organow jednostek
pomocniczych;

45) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialdéw promujacych Gmine —
prowadzenie strony internetowej promujacej Gmine;

46) opracowywanie koncepcji promocji Gminy, wybieranie jej odpowiednich form;
47) organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji Gminy;
48) utrzymywanie biezgcych kontaktdw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

49) wspétpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu i innymi podmiotami podczas organizacji
imprez turystycznych oraz promujacych Gming;

50) popularyzowanie i upowszechnianie wiedzy o zabytkach Gminy;
51) prace zwigzane z wyznaczaniem szlakéw turystycznych wytyczonych przez Gming,

52) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych programéw wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

53) koordynowanie realizacji programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi;

54) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ogtaszaniem konkurséw na realizacje zadan
publicznych wykonywanych przez organizacje pozarzadowe;

55) przygotowywanie uméw na realizacje zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe;
56) dokonywanie kontroli i oceny realizacji powierzonych zdan organizacjom pozarzadowym;
57) rozliczanie udzielonych dotacji, w tym dla OSP dziatajacych na terenie Gminy;

58) przygotowywanie sprawozdan Z realizacji programdw wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

58) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu, organizacjami dzialajgcymi na
terenie Gminy oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,;

60) wspoldziatanie z instytucjami kultury dziatajgcymi na terenie Gminy;
61) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

62) przygotowywanie projektow uchwal Rady w zakresie okreslonym ustawa, w tym dot. liczby
punktow sprzedazy napojéw alkoholowych;

63) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;



64) przyjmowanie pisemnych céwiadczer o wartodci sprzedazy napojow alkoholowych w roku
poprzednim;

65) prowadzenie rejestru punktdw sprzedazy napojow atkoholowych;

66) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie zezwolenia w przypadkach
okreslonych w ustawie,;

67) wspdtpraca z Policjs | GKRPA w zakresie dokonywania kontroli punktdw sprzedazy
napojéw alkoholowych;

68) prowadzenie ewidencji wykorzystywania §rodkdw w ramach funduszu sofeckiego
/sprawdzanie rachunkdw pod wzgledem merytorycznym/,

69) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych;
70) wspoéidziatanie przy organizacji zebran soteckich;
71) administrowanie i zarzgdzanie systemami informatycznymi Urzedu;

72) wdraZzania nowych systemoéw, programoéw informatycznych oraz wystepowanie z wnioskami
o ich usprawnianie;

73)zapewnienie  sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego | systemow
informatycznych;

74} staly nadz6r i kontrola bezpieczenstwa funkcjonowania sieci informatyczne;j;
75) administrowanie serwerami plikéw, poczty elektronicznej, stronami WWW;

76) prowadzenie ewidencji zawartych umow oprogramowania, stosowanych systemow i
programow;

77) prowadzenie ewidencji licencji i oprogramowania;

78) kontrola licencji i legalno$ci oprogramowania;

79) elektroniczne archiwizowanie dokumentacii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

80) ewidencja baz danych oraz ich zabezpieczenie w systemie informatycznym,

81) zabezpieczenie baz danych i przesytu danych w systemach informatycznych;

82) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikéw systemaow informatycznych;

83) usuwanie podstawowych problemdéw zwigzanych z dziataniem sprzetu komputerowego;
84) konserwacja sprzetu uzytkowanego w Urzedzie;

85) instalacja oprogramowan na komputerach uzytkowanych w Urzegdzie;

88) wdrazanie, nadzér | koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych;



87) wykonywanie catoksztaltu czynnosci zwiazanych z rejestracjg i zgloszeniem zbioréw
danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

88) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

89) opracowanie i wdrazanie ,,Polityki Bezpieczenstwa" oraz ,,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym” , stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

90) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych wynikajapyéh Z przepiséw
prawa;

91) opracowywanie projektow dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

92) wdrazanie procedur bezpieczenistwa oraz nadzor nad funkcjonowaniem systemu
teleinformatycznego;

93) wdrazanie procedur ochrony antywirusowej oraz na biezaco aktualizowanie bazy wiruséw
programu antywirusowego;

94) prowadzenie szkolet uzytkownikéw z zakresu bezpieczenstwa systemu komputerowego lub
wystepuje o z wnioskiem o przeprowadzenie takiego szkolenia;

95) wspdtdziatanie z petnomocnikiem do spraw ochrony informacji nigjawnych w zakresie
bezpieczehstwa systemu teleinformatycznego;

96) prowadzenie rejestru statych mieszkancow oraz ewidencji komputerowej, ich aktualizacja
na podstawig zgtoszei meldunkowych;

97) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu meldunkowegg;

98) zakiadanie i aktualizacja kart osobowych mieszkancow;,

99) wypetnianie i przesytanie do urzedéw wiasciwych ze wzgledu na dotychczasowe migjsce
pobytu stalego danej osoby informacji o zameldowaniu jej na pobyt staty lub czasowy oraz
sporzadzanie wezwan o przestanie karty KOM;

100) sporzadzanie wykazu osob zmarlych do Urzedu Statystycznego;

101) sprawozdawczo$¢é statystyczna dotyczaca ruchu ludnosci;

102) biezace nanoszenie do bazy danych wszelkich zmian zwigzanych z ruchem ludnosci i
danych osobowych mieszkancow;

103) wspétpraca w zakresie ewidencji ludnoéci z Rzgdowym Centrum Informatycznym PESEL,
Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowymi;

Komendami Uzupetnien, policjg, sadami, prokuratorami, administraciami budynkdw i innymi
urzedami, :

104) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

105) prowadzenie rejestru wnioskéw o zameldowaniu i wymeldowaniu 0séb z pobytu statego
decyzja administracyjna;

106) przeprowadzanie postepowan administracyjnych w sprawie oséb, kiére bez wymeldowania
opuscily dotychczasowe miejsce pobytu statego;



107) prowadzenie i biezaca aktualizacja statego rejestru wyborcow,

108) prowadzenie rejestru 0séb ubezwiasnowolnionych, pozbawionych praw publicznych;
109) prowadzenie spraw repatriantow;

110) przyjmowanie wnioskéw | wydawanie dowodow osobistych stwierdzajacych tozsamosé;
111) sprawdzanie zgodnoéci wnioskéw w miejscowym Urzedzie Stanu Cywilnego;

112) wprowadzanie do ewidencji komputerowej danych osobowych dotyczgcych Systemu
Obslugi Obywatela (SO0}

113) prowadzenie rejestru | wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osaobistego;

114) przyjmowanie, wydawanie, anulowanie i kasowanie dowodow osobistych oraz wydawanie
dokumentéw i prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;

115) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

116) prowadzenie rejestréw numerowych wydanych dowoddw osobistych;

117) wspdtpraca z innymi urzedami w zakresie przekazywania kopert dowodowych;,
118) wspdipraca z sgdami, policjg oraz prokuraturg;

119) prowadzenie spraw w zakresie zbidrek i zgromadzen publicznych oraz zezwoleh na
prowadzenie imprez masowych,

120) prowadzenie zadah wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych;
121) realizacja zadan z zakresu promocji zdrowia,

122) opracowywanie i aktualizowanie Planu Reagowania Kryzysowego;
123) organizowanie pracy Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego;

124) wspéldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publicznej oraz
stuzbami i instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo na terenie Gminy;

125) zapewnienie efektywnego zarzadzania sitami i $rodkami ratowniczymi Gminy w przypadku
wystapienia na obszarze Gminy zdarzenia kryzysowego, klgski zywiotowej oraz realizacja
innych zadan wynikajacych z odrebnych uregulowan prawnych;

126) przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach i zagrozeniach, ktére wystapity na terenie Gminy;

127) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania mieszkancéw Gminy o wszelkich
zagrozeniach;

128) informowanie Wojta o stanie bezpieczeristwa na terenie Gminy, a takze niezwloczne
przekazywanie dyspozyciji i zalecer organéw wyzszego stopnia; ’

129) gromadzenie i aktualizacja danych o potencjalnych zagrozeniach mogacych wystapic na
terenie Gminy;

130) tworzenie baz danych o sitach i $rodkach dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego,

131) opracowywanie procedur postepowania na wypadek wystapienia sytuacji kryzysowych;



132) uczestnictwo w organizowanych na terenie Gminy ¢wiczeniach i treningach:;

133) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Szefa Obrony Cywilne] Gminy, tworzenie i
aktualizacja formacji obrony cywilnej;

134) ewidencjonowanie prowadzonych dziatan , a takze sporzadzanie meldunkéw, okresowych
raportdw, analiz i sprawozdan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

135) planowanie i organizacja dzialalnosci szkoleniowe - popularyzacyinej] w zakresie
zarzadzania kryzysowego;

136) wyposazanie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

137) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym
prowadzenie rejestru zlobkow i klubéw dzieciecych;

138) nadzdr nad pracownikami ohstugi i na stanowiskach pomocniczych.

§. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

W zakresie akt stanu cywilnego - wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe] okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i
opiekuriczym, w szczegolnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktéw: urodzenia, matzenstwa i zgonu,
sporzadzanych w ksiegach stanu cywilnego | sporzadzanie odpiséw i ich wydawanie;

2) przyjmowanie oswiadczer;
a) o wstapienie w zwigzek matzenski,

b) od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

¢) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
d) o uznaniu dziecka przez ojca,
e) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

f) o zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu stanu cywilnego w chwili jego
sporzadzenia,
g) o pochodzeniu dziecka,

h) o nazwiskach noszonych po zawarciu mafzefstwa przez mezczyzne, kobiete i
dzieci,

3) prowadzenie postepowan w sprawie zmian imion i nazwisk;
4) zawiadamianie o zmianach imienia, nazwiska stosowne urzedy i instytucje;

5) sporzadzanie protokotu zgtoszenia urodzenia, zgonu w trybie art. 11 ustawy — Prawo o
aktach stanu cywilnego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:
a) wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksiag stanu cywilnego;

b) skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie matzefstwa przed uplywem
miesiecznego terminuy,



¢) uzupeiniania, prostowania, odtworzenia fresci, ustalenia treéci aktu stanu
cywilnego;

'7) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego (skrécone, zupetne, wielojezyczne),

8) przekazywanie stosownych dokumentdow na zadanie sadbéw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron;

9) prowadzenie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego;

10) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, w tym przechowywanie i konserwacja ksiag
stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i prowadzenie do nich skorowidzow,

11) przekazywanie ksigg 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum
‘Parstwowego;

12) wydawanie zaswiadczen w sprawie zawarcia maizefistwa i o wpisach dokonanych w
ksiegach lub ich braku, o zaginieciu lub zniszezeniu ksiegi stanu cywilnego;

13) wspdtdziatanie z wtasciwymi Ambasadorami (Konsulatami) RP w sprawach z zakresu USC;

14) sporzadzanie testamentoéw zwyklych zgodnie z Kodeksem cywilnym, prowadzenie ewidencji
i ich przechowywanie;

15) przekazywanie danych osob proponowanych do odznaczen za ,, Diugoletnie Pozycie
Matzenskie”;

16) organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

W zakresie spraw obronnych i wojskowych:

1) wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien | innymi organami wojskowymi;

2) przygotowywanie decyzji o uznaniu zolnierza za posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny;,

"3) prowadzenie rejestru do kwalifikacji wojskowe| oraz jej przeprowadzanie;

4) opracowywanie i aktualizowanie Planu Operacyjnego dla Gminy realizacji zadart obronnych
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze swiadczeniami na rzecz obrony;

8) przygotowywanie decyzji zwigzanych ze Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz
obrony cywilne;j;

7) prowadzenie dokumentacji planistyczno-organizacyjnej prowadzonej Akcji Kurierskiej;
8) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego DyZzuru;

9) przygotowywanie decyzji w sprawach ustalenia $wiadczen rekompensujgcych dia zotnierzy
rezerwy odbywajgcych éwiczenia wojskowe;

10} opracowywanie sprawozdart w zakresie spraw wojskowych;



11) reklamowanie osdb od czynnej stuzby wojskowej;
12) uczestnictwo w organizowanych na terenie Gminy ¢wiczeniach i treningach.
6. Stanowisko do spraw kontroli, w szczegblnosci:

1) realizacja zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadcze] poprzez podejmowanie dziatan
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb efektywny, oszczedny, terminowy i zgodny z
prawem;

2) sprawowanie kontroli finansowej zwiazanej z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem komunalnym;

3) przestrzeganie procedur kontrofi oraz prowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych | dokonywania wydatkdw;

4) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, -pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzahn finansowych [ dokonywania
wydatkéw ze Srodkdw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $Srodkow
publicznych;

5) opracowywanie projektow plandw kontroli wewnetrznych, stosownie do wytycznych Wdjta,
6) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych Urzedu,
7) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji, zwigzanej z wykonywaniem kontroli;

8) przygotowywanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych, majgcych na celu eliminacje
stwierdzonych nieprawidiowosci,

9) sprawdzanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych.
10) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie przeprowadzanych kontroli oraz ich wynikéw.
7. Pion ochrony:

1) Zespdét do Spraw Ochrony Informacji Nigjawnych jest wyspecjalizowang komarkg
organizacyjng zajmujgca sie ochrong informacji niejawnych;

2) w skiad Zespotu ds. OIN wchodza;
a} Pelnomocnik ds. OIN,
b} inspektor kancelarii dokumentéw niejawnych bezposrednio podlegly Petnomocnikowi
Ochrony Informagiji Niejawnych,
c) Inspekior Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;,

3) do podstawowych zadan Zespohlu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,



b) zapewnienie ochrony systemu telemformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacii,

d) okresowa kontrola ewidenciji i obiegu dokumentdw niejawnych w Urzedzie,

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacii,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
9) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa
wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

h) powiadamianie Wéjta o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji nigjawnych w
Urzedzie,
i) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych;

4) do zakresu dziatania inspektora kancelarii dokumentéw niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

a) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentdw
niejawnych,

b} nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty
specialnej lub uprawnionego przewoznika,

¢} bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w Urzedzie,
d} udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajgcych informacje niejawne
osobom do tego uprawnionym,
e) kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentdw niejawnych wytwarzanych w
Urzedzie,
fy egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

g) wykonywanie poleceri Petnomocnika do spraw OIN;

5) do zadan Inspekiora Bezpieczeristwa Teleinformatycznego nalezy:

a) weryfikacia | biezaca kontrola zgodnodci funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze  szczegdéinymi  wymaganiami  bezpieczenstwa  oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatadi,

b) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploataciji systemu(PBE),
c¢) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
d) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych informacji niejawnych,

e) przechowywanych i przesytanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym za
wiasciwy obieg dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i nosnikdw informacii),

f) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w kidrym usytuowany jest system,

g) zapewnienie dostepu do systemu wytgcznie osobom majacym odpowiednie
poswiadczenie bezpieczenstwa,



h) organizacie szkolenia uzytkownikéw na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujacych systemach,

i) przedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw | propozydii
wynikajacych z oceny bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przetwarzajgcych
informacje niejawne.

Rozdziat 7
OGC'}LNE ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 24

1. Umowy lub inne dokumenty wywolujgce zobowigzania finansowe podpisuje Wajt lub
pracownik posiadajacy stosowne upowaznienie.

2.. Umowy lub inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 25

1. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Woéjt w razie jego
nieobecnosci Sekretarz.

2. Wit podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okéIniki wewnetrzne;
2) pisma zwie[zane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
-3) pisma zawierajgce oSwiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu;

5) decyzije z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) pisma zawierajgce oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezéntowania Gminy przed sadami i organami administracii
publicznej;

9) decyzje administracyjne, ktérych strong sg inne jednostki samorzadu terytorialnego badz
Skarb Panstwa; '

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§ 26

1. Sekretarz i Skarbnik i Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wajta.



2. Wéjt moze upowaznié kierownikéw Referatéw i pracownikéw samodzieinych
stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczace] spraw pozostajacych w zakresie
czynnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste] akceptacji. -

3. Postanowienia powyzsze nie ograniczajg prawa Wéjta do podpisywania decyzji w
sprawach objetych upowaznieniami. :

§ 27

1. Wéjt upowaznia w formie pisemnej pracownikéw do podpisywania okreslonych
dokumentéw.

2. Upowaznienia sg przechowywane w aktach osobowych pracownikow.
§ 28

1. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentdéw ksiegowych.

2. Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne.

Rozdziat 8
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
AKTOW RADY | WOJTA
§ 29

1. Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i
przepisach wykonawczych do ustaw.

2. Redagowanie projektéw uchwat | zarzgdzen winno odbywaé sie przy zastosowaniu
ogblnie przyjetych zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zados¢ wymogom stylu, jezyka i
numeracji przepiséw prawnych.

§ 30

1. Projekty uchwat pod obrady Rady opracowuje sie zgodnie z zasadami:

1) projekty opracowuijg kierownicy Referatow lub poszczegdini pracownicy ze swojego zakresu
dziatania;

2) jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku Referatéw, projekt opracowujg
wspolnie ich przedstawiciele, a funkcje koordynatora petni Sekretarz;

3) projekty uchwat pochodzgce od jednostek organizacyjnych Gminy plarafujat kierownicy tych
jednostek,

4) redagowanie projektéw uchwal winno odbywaé sie przy zastosowaniu ogodinie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej;



5) w fazie opracowania projekt winien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem jezeli wywoluje skutki
finansowe;

6) projekty uchwat przed skierowaniem do rozpatrzenia przez wtasciwe Komisje i Rade powinny
by¢ zaopiniowane przez radce prawnego lub Wéjta;

7} zasady przekazywania projektéw uchwat pod obrady Rady reguluje Statut Gminy.
§ 31 |
1. Wojt wydaje:
1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji Zawartych w aktach prawnych;
2) pisma okélne ~ porzadkujgce wewnetrzne Sprawy organizacyjne Urzedu;
3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego.
2. Zarzadzenie powinno zawierac:
1) oznaczenie, numer kolejny w danym roku kalendarzowym:;
2) date wydania:
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego reguladji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tre$¢ regulowanych zagadnien;
6) przepisy koricowe obejmujgce date wejscia w Zycie .
§ 32

1. Projekty aktow prawnych przygotowujg pracownicy wiasciwi pod wzgledem
merytorycznym.

2. Projekty aktow prawnych nalezy przekazaé¢ do radcy prawnego w celu ich
zaopiniowania pod wzgledem formaino-prawnym:.

Rozdziat 9
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM
| § 33
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja;
1) Waijt;

2) osoby wskazane przez Wojta.



2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sig na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

Rozdziat 10
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE
§ 34
1. W Urzedzie jest sprawowana kontrola zarzadcza.

2. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podsjmowanych dia zapewnienia prawidtowej
realizacji celéw i zadanh w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdinosci:
1) zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodno$¢ sprawozdan;
4) ochrona zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacii;
7) zarzadzanie ryzykiem.

4. Szczegblowe zasady sprawowania kontroli zarzadeze] w Urzedzie okresiajg odrgbne
przepisy wewnetrzne.

Rozdziat 11
PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG 1 WNIOSKOW
§ 35
1. Skargi i wnioski przyjmuje Wojt.
2. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiaja:

1) Wéjt - w sprawach dotyczacych zadan wiasnych Gminy realizowanych przez Urzad lub
jednostki podlegle; '

2) Rada — w sprawach dotyczacych Wéjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

3) Sekretarz, Skarbnik | Kierownicy referatéw w sprawach zatatwianych przez podiegte
Referaty i samodzieine stanowiska.

3. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa W rejestrze skarg i wnioskow.

4. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 3 >awiera réwniez skargi kierowane do Rady.



Rozdziat 12
PIECZECIE | PIECZATKI W URZEDZIE
§ 36

1. Rejestr pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzgdzie prowadzi sekretariat Urzedu. Z
rejestru powinno wynika¢ jak diugo i w czyim uzytkowaniu dana pieczeé znajduje sig.

2 Przekazywanie pieczeci | pieczatek pracownikom Urzedu odbywa sie za
pokwitowaniem w rejestrze, o ktérym mowa w ust.1.

3. Szczegbtowe zasady zamawiania, przechowywania i likwidacji pieczatek i pieczgci
regulujg odrebne uregulowania wewngtrzne.

§ 37
1. Do 0s6b dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania‘ na nich odpowiednich pieczeci |
pieczatek;
2) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek;

3) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostgpem
osbb trzecich.

§ 38
Wzory pieczedi i pieczatek okresla odrebne zarzadzenie Wojta.
Rozdziat 13
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39
W trybie uméw cywilnoprawnych sa sprawowane w Urzedzie:
1) obsiuga prawna;
2) obstuga BHP;
3) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
4) pelnomocnik do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii.
§ 40

1. Szczegdtowe wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych pracownikow
Urzedu, jednostek organizacyjnych zawierajg zakresy czynnoséci tych pracownikow.



2. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu. -

§4

Traci moc zarzadzenie Nr Q050.18.2012 Wojta Gminy Daprowa Chetminska z dnia 24 lutego
2012 roku  w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dabrowie
Chelminskigj.

§42
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi, Skarbnikowi i Kierownikom referatow.
§ 43

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr in. Radodia Ciechucki
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