ZARZADZENIE NR 0050.19.2020
WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 27 lutego 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zagrodno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506), zarzadzam co naste¢puje:

§ 1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy Zagrodno Regulamin organizacyjny, stanowiacy zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zagrodno.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0050.69.2019 Wojta Gminy Zagrodno z dnia 29 pazdziernika
2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zagrodno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 27 lutego 2020 roku.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.19.2020
Wojta Gminy Zagrodno

z dnia 27 lutego 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAGRODNO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zagrodno, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Zagrodno.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ok

Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zagrodno,

Sekretarzu, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Zagrodno,

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zagrodno,

Gminie, nalezy przez to rozumieé Gmine Zagrodno,

Radzie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zagrodno,

Regulaminie, nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin organizacyjny,

. ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz U, 22019 1., poz. 506 z pézn. zm. ),

8. statucie, nalezy statut Gminy Zagrodno nadany uchwala Rady Gminy Zagrodno
Nr XL1V.252,2018 z dnia 19 pazdziernika 2018 r. w sprawie Statutu Gminy Zagrodno.
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§3.

1. Urzad jest jednostka administracyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swojg funkeje or-
ganu wykonawczego Gminy, wykonuje zadania okre$lone w przepisach prawa oraz w statucie 1
regulaminie.
2. Urzad realizuje zadania wiasne i zlecone wynikajgce z :

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

2) Innych przepiséw szezegblnych i zawartych porozumien.
Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
Urzad jest pracodaweg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Status prawny pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okreéla ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U, z 2019 poz. 1282)
Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Zagrodnie.

II. ZAKRES 1 ZADANIA URZEDU

§4.
1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania zadan
nalezgcych do wlasciwosci gminy na podstawie ustaw i zawartych porozumien, a nie przekaza-
nych do wykonywania innym gminnym jednostkom organizacyjnym.
2. Podstawowy przedmiot dziatalnosci Urzedu okresla Statut.

§ 5.
1. Urzad wykonuje zadania wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktow praw-
nych wydawanych przez Rade i Wojta.
2. Do zadan Urzedu nalezy :



1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach rozstrzyganych w
drodze decyzji administracyjnej,

2) informowanie spolecznosci lokalnej o dzialalnosci organéw gminy,

3) przygotowanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, po-
stanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czyn-
noséci prawnych przez organy Gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosei przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwienia
skarg i wnioskéw obywateli,

5) realizacja obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwal i zarzadzen
organdw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych do odbywania sesji Rady posiedzen
jej komisji oraz posiedzen, narad i spotkaf innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa migjscowego dostgpnego do powszechnego wgladu w sie-
dzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosei:

a) przyjmowanie, rozdziclanie, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt ,

¢) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt,

9) wykonywanie obowigzkow i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy,

10) przygotowanie projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania,

11) gromadzenie dochodéw wihasnych z tytulu podatkéw i optat, majatku gminy, subwencji, do-
tacji, $rodkdéw pochodzgeych z Unii Europejskiej oraz innych wplywéw okreslonych przepi-
sami prawa, jako dochody gminy,

12) obstuga finansowo-kasowa zadan gminy realizowanych bezposrednio przez poszezegodlne sta-
nowiska pracy Urzedu i jednostki pomocnicze gminy,

13) obstuga finansowa gminnych jednostek i zaktadéw budzetowych oraz gminnych oséb praw-
nych w celu zapewnienia realizacji ich zadan statutowych,

14) ewidencjonowanie i zabezpieczenie skladnikoéw majatkowych gminy bezposrednio admini-
strowanych przez Urzad,

15) sprawowanie kontroli uzytkowania i zabezpieczania majatku gminy administrowanego przez
jednostki pomocnicze, gminne jednostki organizacyjne i osoby prawne.

HIL STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6.

W urzedzie funkcjonuja nastepujace komdérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1. Wydziat Finansowo - Podatkowy(FP) w tym stanowiska urzednicze:

1) stanowiska ds. budzetu i podatkdw,
2) stanowiska ds. podatkéw i kontroli podatkowe;.

2. Wydzial Organizacyjny, Os$wiaty i Spraw Obywatelskich (OR), w tym stanowiska urzednicze i
obstugi:

1) stanowiska ds. obshugi organéw gminy,

2) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,

3) stanowisko ds. obywatelskich,

4) stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,
5) stanowisko ds. promocji i pozyskiwania srodkdéw zewngtrznych,

6) stanowisko ds. oswiaty, kultury i zdrowia,

7) stanowiska pomocnicze 1 do spraw obstugi urzedu.

3. Wydzial Inwestycji i Rozwoju Gminy (IR):
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1) Naczelnik wydziatu

2) stanowiska ds. planowania przestrzennego ,

3) stanowiska ds. gospodarowania nieruchomosciami gminy.

4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa

5) Stanowiska ds. inwestycji i utrzymania gminnej infrastruktury

6) Stanowisko ds. utrzymania gminnej infrastruktury i gospodarowania odpadami

4 Radca prawny ( RP)

5, Strukture organizacyjna Urzedu i podleglo$é stuzbowa stanowisk pracy okresla schemat
organizacyjny urzedu, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu,

§7.
1. W Urzedzie funkcjonuje Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (IN)
2. Do zadan  Pelnomocnika d/s  ochrony  informacji  niejawnych  nalezy
w szezegolnodei:

1} zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkoéw bezpieczetistwa

2) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosei szacowanie
ryzyka;

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

4) opracowywania, aktualizowania i przedkladania do akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

5) prowadzenia szkolea w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) zapewnienie obstugi kancelaryjnej;

7) prowadzenia aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub je
cofnigto

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych dziata na podstawie ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

§ 8.

Do zadat: koordynatora kontroli zarzadezej nalezy .
1) wdrazanie i koordynacja kontroli zarzgdeze;,
2) nadz6r nad obowigzujgcymi procedurami kontroli zarzadezej ,
3} prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzgdczej,

§9.
1. Naczelnik wydziatu kieruje nim i zarzadza w sposob zapewniajacy optymalng realizacjg swo-
ich zadafi i ponosi za to odpowiedzialnod¢ przed Wojtem.
2. Naczelnik wydziahu jet bezposrednim przetozonym podleglych jemu pracownikéw i sprawuje
nad nimi nadzor.
3. Naczelnik przygotowuje propozycje zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikéw i
przedkiada do akceptacji Wojtowi.
4, Naczelnik wydzialu odpowiada bezposrednio za wykonywanie zadan podleglej komorki nie
przydzielonej zadnemu pracownikowi.
5. W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
Naczelnika w porozumieniu z Wojtem, pracownik wydziahu,

§ 10.



Urzad zatrudnia doraznie pracownikéw na czas okreglony, w ramach umoéw zawartych z Powiatowym
Urzgdem Pracy

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§ 11.
Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad :
Praworzadnosci,
Stuzebnosei wobec spofecznodci lokalnej,
Racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,
. Kontroli wewngtrznej,
Podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urz¢du i poszezegblnymi stanowiskami pracy.
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§12.
1. Zadania urzedu wykonujg komérki organizacyjne, stosownie do ich zakreséw dzialania.
2. Zadania przypisane whasciwym komoérkom organizacyjnym wykonujg pracownicy stosowa-
nie do ich zakres6w czynnosci, indywidualnie ustalonych. Przy ustalaniu tych zakresow czynno-
dei (uprawnien i obowigzkow) pracownika, uwzglednia sig kwalifikacje pracownika wynikaiace
z przepiséw prawa a takze bierze pod uwage zakres upowaznienia udzielonego pracownikowi
przez Wojta.
3. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu dzialaja na podstawie
prawa i w granicach prawa oraz zobowigzani sa do jego przestrzegania.

§ 13.

1. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich zadaf obowigzani sg shuzy¢ mieszkaficom gminy,
w kontaktach z nimi powinni przejawiaé uprzejmosé i zyczliwosé oraz informowaé o aktualnym
stanie prawnym przy zalatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

2. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania dwoch lub
wiecej komérek organizacyjnych, uwzglgdniaja one z wlasnej inicjatywy przedmiot i zakres tego
wspbldziatania oraz ustalaja, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne zwigzane z wykony-
wanym zadaniem j zalatwiang sprawg (komorka organizacyjna wiodaca). Wiodacg komorkg or-
ganizacyjna powinna by¢ ta, z ktorej zakresem dziatania wigZe si¢ ze wzgledow przedmiotowych
okreslona sprawa,

3, Komérke wiodgca moze wyznaczyé Wojt, jezeli nie uczynig tego pracownicy,
o ktorych mowa w ust. 1, albo w wyniku wystapienia sporu migdzy nimi odnoénie przedmiotu i
zakresu wspoldziatania w okreslonej sprawie.

4. Wojt moze wyznaczy¢ komoérke wiodaca takze w innych przypadkach uzasadnionych wzgledami
racjonalnego dziatania.

§ 14,
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszezgdny,
z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzysiniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

V. PODZIAL KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 15.



Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzgdu oraz oséb
zatrudnionych na stanowiskach kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16.

1. Do zadan Wéjta nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2} przedkiadanie projektéw uchwat Radzie Gminy i okredlanie sposobu ich wykonania,
3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,
4) prowadzenie polityki kadrowej i gospodarowanie funduszem plac,
5) wykonywanie budzetu Gminy,
6) oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
7) skladanie o§wiadezen woli w imieniu Gminy,
8) gospodarowanie mieniem gminy,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) wydawanie przepisow porzadkowych,
11) przedkiadanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajgcych przepisy po-

rzadkowe,
12) przesytanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wojtom sasiednich gmin oraz staroscie
powiatu,

13) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

16) udzielenie upowaznien do zalatwiania spraw w okreslonym zakresie, w tym do wydawania de-
cyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

17) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

18) powotywanie zastgpcy,

19) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnoéci w stosunku do pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

20) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

21) wykonywanie innych zadan okreslonych ustawami, a zastrzezonych do kompetencji wéjta.

2. Wéjt ma prawo wgladu w dokumenty solectw oraz wstgpu do pomieszezen i budynkow nale-
zgcych do sofectw.
3. Wit pelni funkcje terenowego organu obrony cywilnej i obowiazki szefa gminnego zespolu
zarzgdzania kryzysowego.
4. Wit sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:

1) sekretarza Gminy,

2) skarbnika Gminy,

3) radcy prawnego,

4) Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

5) Inspektora Ochrony Danych Osobowych

5. Wéjt wykonuje czynnosci kierownicze:
1)  osobiscie w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy przepisow prawa oraz
w sprawach, ktore zastrzegl do swoich wylacznych kompetencii,
2)  przez Sekretarza i Skarbnika, ktérzy dziataja w granicach umocowania.

§17.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych ( IODO) nalezy :
1) =zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez :
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw , ktdrzy
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przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODQO oraz
innych przepiséw Unii lub pafistw czlonkowskich o ochronie danych,

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityki bezpieczefistwa administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw , dzialania zwigkszajgce
$wiadomo$é, szkolenia pracownikow oraz powiazane z tym audyty,

¢) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

d) prowadzenie rejestru czynnogei przetwarzania danych osobowych,

€) wspoipraca z organem nadzorczym,

f) zgtaszanie naruszeti bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz osob, ktdrych dane dotyczg,

g) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

h) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujgeych im na
mocy RODO oraz innych przepisow.

§ 18.
1. Do zadan Sekretarza Gminy naleZy mi. in:

1. zapewnienie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa wydawanych decyzji administra-
cyjnych i dzialania urzedu,

2. opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzgdu oraz uaktualnianie go w miarg
potrzeby,

3. organizowanie pracy urzedu

1) przestrzeganie zasad zawartych w instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie

akt,
2) prawidlowe funkcjonowanie obslugi kancelaryjnej urzedu, obiegu dokumentow
i przeptywu informacji pomigdzy komérkami organizacyjnymi urzedu,

4. nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

5. wspdlpraca z Rada w zakresie prawidlowego przygotowania materiatéw pod obrady sesji i
komisji,

6. organizowanic wspéldziatania Urz¢du z sofectwami i gminnymi jednostkami organizacyj-
nymi, :

7. nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscia rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji

8. prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,

9, nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego, bezstronnego i terminowego zalatwiania

spraw obywateli,

10. przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkodawcéw w trybie art, 951 § 1 kodeksu
cywilnego,

11. nadzorowanie wyboru lawnikéw, soltyséw i rad soleckich

12. prowadzenie biblioteki Urzedu,

13, zapewnienie publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy,

14. nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych znajdujgcych si¢ w
zbiorach Urzedu,

15. nadzor nad wprowadzaniem i tredcig informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
16. dokonywanie po§wiadczen wlasnorgeznosci podpisu,

17. stwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw,

18. wdrazanie i koordynacja kontroli zarzadezej,

19. nadzér nad obowiazujgcymi procedurami kontroli zarzadezej,

20. prowadzenie dokumentacji o stanie kontroli zarzadczej,



21, koordynacja terminowego i rzetelnego udzielenia odpowiedzi na zapytania w ramach
informacji publicznej, '

22. Rozdzielanie korespondencji wplywajacej do urzedu,

23. Ustalanie szezegélowych zasad organizacii pracy urzedu i realizacji polityki personal-
nej,

24. Informowanie wojta o koniecznodci dokonywania zmian personalnych zglaszanych
przez Naczelnikéw Wydzialow;

25. Analizy mozliwosci finansowych i prawnych przystapienia gminy do spotek prawa
handlowego, '

26. Nadzor i wsparcie merytoryczne Wydziatu Finansowo — Podatkowego;

27. Nadzér i wsparcie merytoryczne nad Wydzialem Organizacyjnym, Odwiaty i Spraw
Obywatelskich;

28, Podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego $rodkow pracy w urze-
dzie,

29. przedkiadanic Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

30. nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie,

31, dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacii pracownikow,

32, wykonywanie kontroli wewngtrznej Urzedu,

33, sprawowanie nadzoru nad administrowanym obiektem i mieniem Urzgdu oraz elek-
tronicznym obiegiem dokumentow,

34. kontakty z prasa, radiem i telewizja.

2. Sekretarz uzywa symbolu SG.
3, Sekretarz Gminy peli jednocze$nie funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, Oswiaty i
Spraw Obywatelskich i jest pelnomocnikiem Gminy do spraw udzielania informacji publicznej.

§ 19,
Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczeénie gléwnym ksiggowym budzetu zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej gminy i urz¢du, pelni réwnoczednie funkcje Naczelnika
Wydziatu Finansowo - Podatkowego.
§ 20.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy m.in.:
1. kierowanie pracg i nadzorowanie dziatalno$ci Wydziatu Finansowo - Podatkowego,
2, prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami,
3. wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem
gminy,
5. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnodei dokumentdéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych
6. nadzorowanie catoksztaltu prac, wiasciwego naliczania i poboru podatkéw oraz oplat stano-
wigcy dochody gminy, prawidtowej rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,
7. opracowywanie projektu budzetu gminy zgodnie z dyspozycjami Wdjta,
8. przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wy-
tycznych oraz danych niezbednych do opracowania projekiu budzetu,
9. wykonywanie budzetu gminy, zglaszanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkow,
po konsultacji ich wielkoéei i celowoéci z dysponentem budzetu;

10. czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11, dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowig-
zan,

12. opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

13. opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu,

14. nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowe] jednostek organizacyjnych
gminy,
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realizowanie zasady jawnosci gospodarowania §rodkami publicznymi,

VI. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH W URZEDZIE

§ 21.
Do wspélnych zadan wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegdlnosei:
1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy.
2. Zapewnienie wladciwej 1 terminowej realizacji statutowych zadan Urzedu,
3. Wspoldziatanie z organami samorzgdowymi réznych szezebli organizacjami spo-

leczno- politycznymi oraz stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na
terenie gminy.

4, Wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.
5. Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug whasciwosci.
6. Opracowywanie w zakresie swego dziatania propozycji do projektéw wieloletnich pla-

néw inwestycyinych i programow rozwoju Gminy oraz zapewnienie terminowej i wlasciwej
realizacji zadan okreslonych w planach i programach rozwoju oraz budzecie gminy.

7. Przygotowanie okresowych ocen , analiz, informacji 1 sprawozdan.
8. Opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy.
9. Opracowywanie projektoéw zarzadzen Woijta.

10.  Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz projektéw planéw finan-
sowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadah powierzonych,

11.  Opracowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioskéw Ko-
misji Rady.

12.  Pomoc Radzie, jej Komisjom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym i pomocni-
czym w wykonywaniu ich zadan.

13.  Prowadzenie post¢powan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej oraz przygotowanie projekiéw rozstrzygnieé z wyjgtkiem egzekucji naleznosci pie-
nigznych, nalezagcych do wylacznej kompetencji Wydziatu Finansowo - Podatkowego.

14, Udostgpnianie informacji publicznych o zadaniach wykonywanych przez gmine oraz
reagowanie na krytyke.

15.  Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i skarbowej oraz zasad wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji nigjawnych, wspéidziatanie w tym
zakresie z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

16.  Wspoldzialanie w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obron-
nych ze stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

17.  Przechowywanie i archiwizowanie akt.

18.  Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu aki .

§22.

1. Do zadah Wydzialu Finansowo — Podatkowego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowywanie projektéw budZzetu na podstawie materialdéw  planistycznych
w uzgodnieniu z organem wykonawczym ,

dokonywanie biezgcych i okresowych ocen z realizacji budzetu oraz wnioskowanie zmian w
budzecie,

prowadzenie rachunkowosci dochodéw 1 wydatkow budzetowych, funduszy i §rodkéw poza-
budzetowych,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, funduszy i §rodkéw pozabudzeto-
wych ,

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,



6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracii podatkowych sktadanych organowi podatkowemu w ramach poste-
powania podatkowego , kontroli podatkowej, czynnosci sprawdzajacych,

7) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 oplat,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigz-
nych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

10) przygotowywanie danych do projektow uchwal dotyczacych podatkow, oplat i daniny pu-
blicznoprawnej,

11) przygotowywanie sptawozdan dotyczgcych podatkéw, oplat i daniny publicznoprawnej.

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zaleglosciach w podatkach oraz innych z za-
kresu zadan Wydzialu,

13) czuwanic nad prawidiowym obiegiem dokumentacji finansowej,

14) nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
oraz jednostek pomocniczych /sotectw/,

15) wspolpraca z instytucjami nadzorujgeymi gospodarke finansows,

16) powadzenie obstugi finansowej i kasowej solectw,

17) dokonywanie przelew6w na konta wierzycieli,

18) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urz¢du, wywiazywanie si¢ z obowigzku plat-
nika(PIT,ZUS),

19) prowadzenie obstugi kasowej urzgdu w tym

a) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat pienigznych,

b) transport gotdwki,

¢) sporzadzanie raportéw kasowych,

d) ewidencjonowanie drukéw scistego zarachowania.

20) rozliczanie inwentaryzacji,

21) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych ,

22) prowadzenie postepowan podatkowych, czynnosci sprawdza] geych zwigzanych z zobowigza-
niami pieni¢znymi z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisarmi,

23) przypis i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach dotyczacych oplaty za gospodatowa-
nie odpadami komunalnymi ze stanem faktycznym w trybie uregulowanym w ustawie z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, tj. w szczeg6lnosei czynnosci sprawdzajgce, kon-
trola podatkowa,

24) prowadzenie ewidencji przyjetych deklaracji dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi we wdrozonym systemie informatycznym, w tym m.in, przypisy, odpisy, we-
ryfikacja skutecznosci ztozonych korekt,

25) wydawanie decyzji w sprawic oplaty za odpady komunalne, w tym m.in, z tytulu braku
sozenia deklaracji lub zlozenia deklaracji nieprawidiowo ustalajgcych oplatg,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata podatku akcyzowego zawartego W cenie oleju na-
pedowego,

27) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej,

28) sporzadzanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT dla jednostki pomocniczej gminy a takze spo-
rzadzanie deklaracji VAT dla Gminy Zagrodno jako jednego podatnika podatku od towaréw
i ustug, po wyroku TSUE z dnia 29 wrzesnia 2015 1. (C -276/14) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa matetialnego.

§ 24.

Do zadait Wydzialu Inwestycji i Rozwoju Gminy nalezy m. in.:



1) prowadzenie ksigzki obiektu dla urzedu oraz $wietlic, remiz strazackich, placéw zabaw oraz
dbanie o terminowos¢ wykonywania przegladow wedhug wymagan wiasciwych przepisow,

2) nadzdr na dziatalnoscig terenéw na ,, Orliku ”,

3) wykonywanie zadan z zakresu turystyki,

4) prowadzenie postgpowan w sprawiec wydawania i cofania zezwolen na wykonywanie
transportu drogowego- przewozow regularnych i specjalnych na obszarze gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw , w tym :

a) opracowywanie i realizacja programu opieki nad zabytkami,
b) wspdlpraca z konserwatorem zabytkéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnym przejmowaniem urzgdzen wodociggowo-
kanalizacyjnych wybudowanych przez osoby fizyczne i firmy i przekazywanie ich do
eksploatacji samorzadowemu zakfadowi budzetowemu,

7) wspolpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie sporzadzania dla obszaru gminy
plandw zaopatrzenia w paliwo gazowe, energie elekiryczna lub cieplo oraz realizacja ustalen
tych plandw,

8) poszukiwanie oraz analizowanie mozliwosci wykorzystania przez gmine wszelkich funduszy
pomocowych ( aktualnie dostepnych i planowanych),

9) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z wykorzystaniem funduszy
pomocowych oraz udzial w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu zadan z udzialem
przyznanego dofinansowania,

10) monitorowanie przebiegu oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan,

11) wspblpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie finansowania realizacji zadan,

12) przygotowywanie wnioskéw o platno$é z funduszy pomocowych,

13} biezaca wspodlpraca z podmiotami przyznajacymi okreslone fundusze,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem planéw odnowy miejscowosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich planéw rozwoju lokalnego
gminy, strategii gminy i ich aktualizacja,

16) wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego, w tym takze z podmiotami realizujgcymi projekty z
udziatem funduszy pomocowych,

17) opracowanie programu wspoélpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie pozytku publicznego oraz sprawozdania z jego
realizacii,

18) utrzymywanie kontaktéw oraz organizowanie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

19) wykonywanie zadan gminnego koordynatora programu ,,Odnowy wsi”, w tym inicjowanie
przedsiewzieé, pomoc i koordynacja dziatan solectw, monitorowanie i ocena ich realizacii,

20) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych gminy w zakresie pozyskiwania srodkéw
finansowych w ramach tzw. ,,Matych projektow”, w tym wsparcie w sporzadzaniu wnioskow
dotyczacych zadan realizowanych przez gmine,

21) przygotowywanie, nadzor, realizacja i rozliczanie inwestycji i remontdw realizowanych przez
gming, w tym :

a) organizowanie calego procesu budowlanego, zalatwianie niezbednych pozwolen,
uzgodnien itp.,

b) wspblpraca ze stanowiskami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi ( przysziymi
uzytkownikami),

¢) opracowywanie harmonogramow rzeczowo- finansowych realizacji inwestycji,

d) prowadzenie ewidencji zadan i ponoszonych naktadow inwestycyjnych i ich rozliczanie we
wspolpracy z Wydzialem Finansowo-Podatkowym,

¢) nadzér nad realizacig procesdéw inwestycyjnych, w tym uczestniczenie w komisyjnych
odbiorach zadan inwestycyjnych,

22) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontéw, w tym rozliczanie dotacji pod
wzgledem merytorycznym i rzeczowym,
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23) opracowywanie projektéw planéw budowy, utrzymania i ochrony drég i obiektow
mostowych,

24) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych,

25) koordynacja rob6t w pasie drogowym, w tym wydawanie zezwolen na zajgcie pasa
drogowego, na zjazdy z drég i lokalizacjg zjazdéw oraz ustalanie optat i kar pieni¢znych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, a w szczegblnosei:

a) praygotowywanie postepowania od jego wszezgcia i ogloszenia do zakonczenia,

b) koordynowanic pracy komisji przetargowej i uczestnictwo w jej pracach,

¢) wnioskowanie do wojta gminy o zatwicrdzenie oferty wylonionej przez komisjg
przetargows lub uniewaznienie przetargu w uzasadnionych prawem przypadkach,

d) wspblpraca z wydziatami urzgdu w sprawach zaméwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

f) prowadzenie postgpowan na rzecz jednostek organizacyj nych gminy,

g) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

h) przygotowywame projektéw aktow prawnych wewnetrznych regulujacych udzielanie
zaméwien publicznych o wartosci ponizej progu, od ktérego nalezy stosowaé ustawg-
Prawo Zamoéwieni Publicznych,

i) prowadzenie postgpowan o udzielnie zamdéwief publicznych, na podstawxe aktéw
prawnych wewnetrznych, z wyjatkiem tych, do ktérych sg upowaznieni merytoryezni
pracownicy,

27) postgpowanie w ramach faktur ustrukturyzowane

28) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja i zagospodarowaniem gruntéw , w tym:

a) wyrazanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

b) wspéldziatanie z terenowym funduszem ochrony gruntéw rolnych w zakresie
rekultywacji gruntéw,

29) wykonywanie kontroli stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
zgodnie z wlasciwodcia,

30) prowadzenie spraw zquanych z realizacjg ustawy prawo energetyczne,

31) przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska oraz raportow z jego
wykonania,

32) prowadzenie pubhczme dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o §rodowisku i jego ochronie,

33) prowadzenie postgpowan w sprawie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
przedsiewzie¢ mogacych oddziatywad na $rodowisko,

34) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustanowienia ograniczenia co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzefi, z ktorych emitowany halas moze
negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

35) wykonywanie czynnodci przewidzianych dla organu ochrony srodowiska (wojta) w
przypadku zwyklego korzystania ze ¢$rodowiska przez osoby fizyczne niebgdace
przedsigbiorcami , w tym:

a) wydawanie decyzji nakkadajatcej obowiazek prowadzema dodatkowych, wykraczajacych
poza okreslone ustawa, pomiaréw wielkosci emisji z instalacji lub urzgdzenia,

b) wydawanie decyzii ustalajgcej wymagama w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacej
eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, ktéra moze negatywnic
oddziatywaé na $rodowisko,

¢) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielko$ci emisji z instalacji i urzadzen,

d) przyjmowanie zgloszen instalacji nie wymagajacej pozwolenia, ktéra moze negatywnie
oddziatywac¢ na $rodowisko,

36) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wiasciwoscig gminy,

37) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie §rodowiska,
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38) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjgcie dziatan
bedacych w jego kompetencji , jezeli stwierdzono w wyniku kontroli naruszenie przepisow
o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto
mie¢ miejsce,

39) przygotowywanie opinii w sprawach : _

a. programdw gospodarki odpadami niebezpiecznymi przedkladanymi przez wojewodg lub
staroste,

b. zezwoled na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwicnia
odpaddw,

c. zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadow.

40) wykonywanie czynnoici zwigzanych z wdrazaniem programu usuwania Wyrobow
azbestowych,

41) wspomaganie dzialan majacych na celu wykorzystywanie odnawialnych zrédet energii oraz
pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla $rodowiska nosnikow energii oraz
nowych rozwigzan technologicznych,

42) wykonywanie zadan ustawy o ochronie przyrody, w tym :

a. dotyczacych parkéw krajobrazowych ,rezerwatéw, obszaréw chronionego krajobrazu,
pomnikoéw przyrody, itp.,

b. wydawanie zezwolen ha usunigcie drzew i krzewow,

¢. wymierzanie kar za niszczenie bgdZ usuwanie dizew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia,

43) wspolpraca z wiagciwymi organami w sprawie le§nictwa, w tym : sporzadzanie opinii dot.
wnioskéw o przyznanie dotacji na pokrycie kosztow zalesienia, informowanie whaseicieli
laséw o wylozeniu do publicznego wgladu uproszezonego planu urzadzenia lasu,

44) wspdlpraca z wojewo6dzkim inspektorem ochrony roslin i nasiennictwa w sprawach
wystapienia Iub podejrzenia wystapienia organizméw kwarantannowych , przekazywanic
informacji o pojawieniu sig szkodnikéw i choréb soltysom na terenie gminy,

45) nakazywanie wladcicielom gruntéw zniszczenia w oznaczonym terminie okreslonych upraw,
przeniesienia zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie ich uboju,

46) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzecia wladcicielowi lub opiekunowi

47) wydawanie i cofanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznawanej
Za agresywna,

48) wspbldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w sprawie ochrony zwierzat,

49) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi, uzgadnianie go z
wladciwymi organami oraz realizacja jego ustalef,

50) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

51) wydawanie i cofanie zezwoler na uprawe maku i konopi wioknistych oraz prowadzenie ich
rejestru oraz nadzor nad tymi uprawami, :

52) zalatwianie spraw zwiazanych z wystapieniem lokalnych zjawisk atmosferycznych o
charakterze klgskowym, w tym szacowanie strat, przyjmowanie i przesylanie wnioskéw
kleskowych do zaopiniowania , wsp6lpraca z wiaciwymi organami w tych sprawach,

53) wspoldziatanie ze spoteczno- zawodowymi organizacjami rolnikéw w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami,

54) wspblpraca z zarzadami obwodow lowieckich w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny
fownej, w tym : opiniowanie planéw lowieckich, opiniowanie wydzierzawiania obwodéw
lowieckich, prowadzenie mediacji w sprawach wynagrodzenia za straty wyrzadzone przez
zwierzyng fowna,

55) wykonywanie zadan ustawy — Prawo wodne , w tym |
a) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrécenie poprzedniego stanu wody na gruncie

lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez niego
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na grunty sasiednie,
b) wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajgcej dostgp do wody objgtej powszechnym



korzystaniem z wdd,

¢) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

d) wyznaczanie miejsca wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialow w
granicach powszechnego korzystania z wod,

56) prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami na terenie gminy, prowadzenie ich ewidencji
oraz przygotowywanie przepiséw miejscowego w sprawach wykazu kapielisk,

57) przyjmowanie i przekazywanie zgloszefi do organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzgt,

58) wspotdziatanie z komérkg ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony
przed powodzia,

59) koordynacja spraw zwiazanych z przekazywaniem danych niezbgdnych do przygotowania
map zagrozenia powodziowego i planéw z tym zwigzanych organom przygotowujgcym te
plany,

60) realizacja zadan wymkaj geych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku W gmlnach wtym:
a) opracowywame projektu regulaminu utrzymania czystodci i porzadku w gminie oraz

nadzorowanie 1 kontrola jego realizacji,

b) wspélpraca ze stanowiskiem do spraw zamoéwiefi publicznych w sprawie przetargu na
odbidr i zagospodarowanie odpaddow komunalnych,

¢) prowadzenie postepowan w sprawic udzielania zezwolefi na prowadzenie przez
przedsigbiorcg dzialalnosci w zakresie uregulowanym w ustawie,

d) tworzenie warunkéw do wdrozenia selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) prowadzenie dzialan informacyjno — edukacyjnych w zakresie prawidtowej gospodarki
odpadami komunalnymi,

f) udostepnianie na stronie internetowej gminy informacji nakazanych ustawa,

g) sporzgdzanie i przekazywanie marszatkowi 1 wojewédzkiemu inspektorowi ochrony
$rodowiska sprawozdania z realizacji zadatn z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

h) zapewnienic zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat lub
ich czesci,

i) opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi w gminie,

61) prowadzenie spraw zwigzanych z udziclaniem zezwolefi na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzania Sciekow,

62) wspotpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w Zagrodnie, a w szezegdlnosci :

a) nadzér nad informowaniem mieszkafncéw gminy o jakoéci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi,

b) nadzor nad opracowaniem projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
Sciekdw,

¢) nadzér nad przestrzeganiem przez ZUK terminu, w ktérym nalezy przedlozy¢ radzie
projekt uchwaly w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe zaopatrzeme w wode i
zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

d) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie doptat do taryf,

) przygotowywanie projektu opinii wdjta w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

63) przygotowanie projektéw uméw, zlecen, a takze nadzor nad realizacjq zadaf realizowanych
przez. ZUK w Zagrodnie, w tym wiat przystankowych, utrzymaniem drég gminnych,
chodnikdw, poboczy i prowadzeniem PSZOK.

64) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw , dystrybucjg i rozliczaniem zuzycia
energii elektrycznej pobieranej na potrzeby oswietlenia ulicznego i obiekty bezposrednio
zarzgdzane przez gming,

65) nadzér nad dziataniem o$wietlenia ulicznego , zglaszanie usterek , awatii, przerw w
o$wietleniu,

13
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66) organizowanie prac publicznych, interwencyjnych , w tym nadzorowanie pracy
pracownikow,

67) wspblpraca z Dolnoglaskim Zarzadem Melioracji i Urzadzef Wodnych w zakresie realizacji
programu ,.Bezrobotni dla gospodarki wodnej i ochrony przeciwpowodziowej”,

68) utrzymanie gminnych urzadzen wodno- melioracyjnych,

69) dbanie o bezpieczenstwo na drogach gminnych : ustawianie znakéw drogowych, luster,
progdw itp.

70) koordynacja rozkladéw jazdy ptzewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z o0sob
pojazdami samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,

71) ustalanie zasad korzystania z przystankow begdgcych wiasnodcig lub zarzgdzanych przez
gmine, wydawanie zgody na korzystanie z nich,

72) wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

73) realizowanie biezacych napraw, remontéw urzadzen infrastruktury gminnej,

74) realizacja zadat wynikajacych z uchwaly w sprawie zasad i trybu udzielania dotacji z
budzetu gminy Zagrodno na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw, znajdujacych si¢ na terenie gminy Zagrodno,

75) prowadzenie ewidencji majatku i wyposazenia gminy,

76) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia oraz wartodci niematerialnych i
prawnych Urzedu,

77) prowadzeme obstugi komisji rozw1qzywan1a problemow alkoholowych,

78) przyjmowanie wnioskéw o wpis lub zmiang do Centralnej Ewidencji i Informacp
Dzialalnosci Gospodarczej ( CEBIG ), przeksztalcanie ich w formg elektroniczng i
przesyltanie do CEBIG,

79) kontrola przestrzegania przepiséw prawa przez przedsigbiorcow w zakresie rejestracji i
Wyregestrowywama dzialalnosci,

80) wzywanie wnioskodawcéw do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnych wnioskéw do
CEBIG,

81) zawiadamianie whasciwych organow administracji publicznej w razie powzigcia wiadomosci
o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami prawa,

82) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymania wykonywania dziatalnosci gospodarczej na czas
niezbedny, nie diuzszy niz 3 lata,

83) przygotowywanie propozycji limitu punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

84) wnioskowanie ustalania godzin pracy placéwek handlowych, gastronomicznych i
ustugowych na terenie gminy,

85) prowadzenie postepowar w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

86) egzekwowanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

87) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

88) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang planu,

89) prowadzenie rejestru planéw miejscowych,

90) w przypadku braku planu miejscowego — prowadzeme postepowan administracyjnych w
sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego, przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy oraz w
sptawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

91) sporzgdzanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

92) wspolpraca z komisja urbanistyczno- architektoniczng,

93) wydawanie za$wiadczen zwigzanych z planami zagospodarowania przestrzennego i studium,



94) opiniowanie projektu podzialu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z planami
zagospodarowania,
95) prowadzenie spraw tworzenia lub zmiany granic i obszaru aglomeracji,
96) prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem drog do kategorii droég gminnych, ustalanie
przebiegu istniejgcych drog,
97) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami gminy, a w szczegdlnoscei:
a) nabywanie, sprzedaz, zamiana nieruchomosct,
b) oddawanie w zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
¢) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci gminnych,
d) wspéldziatanie z organami ewidencji gruntow i budynkéw,
e) ustalanie i naliczanie oplat adiacenckich i oplat za zbywanie dziatek z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu zagospodarowania przestrzennego,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia, w tym gromadzenia danych dotyczgcych
mienia , skladanie wnioskéw o zalozenie i aktualizacje ksiag wieczystych,
g) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosei,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnodci,
1) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
98) opracowywanie decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci,
99) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom, nadzorowanie
umieszczania tabliczek z ich nazwami oraz utrzymywania w nalezytym stanie,
100) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania numerdw porzadkowych nieruchomosci-
prowadzenie ewidencji miejscowosci i adresow,
101) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, zmiang lub znoszeniem urzgdowych
nazw miejscowosci lub obiektoéw fizjograficznych na terenie gminy,
102) prowadzenie spraw dotyczacych zasobéw mieszkaniowych gminy, w tym :
a) wspbludzial w przyznawaniu lokali mieszkalnych, socjalnych, zastgpezych,
b) tworzenie zasobu tymezasowego pomieszezen na wynajem, wskazywanie noclegowni, schronisk
lub innych placéwek zapewniajacych miejsce noclegowe w przypadku wykonywania przez
komornika obowigzku opréznienia lokalu,
¢) inicjowanie, wspoludzial w przygotowaniu projektéw uchwal dot. wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali mieszkalnych,

103) udziat w czynnosciach w zakresie prowadzonych podziatéw geodezyjnych , wskazan
granic , rozgraniczen i opracowan,

104) potwierdzanie o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstw rolnych,

105) wykonywanie zadan z ustawy — Prawo geologiczne i gbrnicze, w tym :

a) opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznanie zl6z kopalin,

b) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego,

¢) opiniowanie decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych,

d) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin ze zloz,

106) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dzierzawga mienia gminnego, w tym
prowadzenie rejestru, wspélpraca z Wydziatem Finansowo- Podatkowym w zakresie
wymiaru naleznosci za czynsz dzierzawny , przygotowywanie projektéw uchwat na kolejne
okresy dzierzawy,

107) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania stawek czynszu najmu lokali uzytkowych,

108) wspOlpraca z Zaktadem Uslug Komunalnych w  Zagrodnie w sprawach
mieszkaniowych.

109) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych
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Naczelnik Wydzialu pod nadzorem Sekretarza, ustala zakresy czynnoéci pracownikéw Wydziatu oraz
podzial zadan na poszezegélne stanowiska pracy.
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§ 23.

1) Do zadafi Wydzialu Organizacyjnego, Os$wiaty i Spraw Obywatelskich w szczegdlnodci

nalezy:

obstuga organizacyjno - prawna rady i jej komisji,

protokotowanie obrad sesji, posiedzen komisji rady oraz w zleconym zakresie zebran i spotkan,
organizowanie wykonywania uchwat rady oraz zarzgdzen wdjta poprzez przekazywanie ich
wlasdciwym rzeczowo komérkom organizacyjnym oraz gminnym jednostkom organizacyjnym,
przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi ,
materialéw dotyczacych projektéw uchwal rady, jej komisji oraz zarzadzen, decyzji i
postanowienl wojta oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,
przekazywanie korespondencji do i od rady,jej komisji oraz poszczeg6inych radnych,
prowadzenie rejestru uchwat rady i jej komisji oraz ich udostepnianie,

prowadzenie i udostgpnianie zbioru aktéw prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych, jednostki
pomocnicze im przekazywanie ich wlasciwym adresatom oraz nadzor nad ich realizacja,
prowadzenie rejestru skarg , wnioskéw 1 petycji wplywajacych do rady i koordynacja ich
rozpatrywania,

organizowanie spotkan radnych z wyborcami,

prowadzenie rejestru zawartych przez gmine porozumien, zwigzkéw oraz stowarzyszeh gmin,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyborow lawnikéw,

wykonywanic zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wybordéw powszechnych, lokalnych,
konsultacji i referendow,

organizowanie wybordéw organéw jednostek pomocniczych gminy,

wspoludzial w przygotowywaniu projektu statutu gminy i jego zmian,

prowadzenie i wprowadzanie zmian na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Zagrodno oraz na stronach www- dbanie o aktualno$¢ udostepnianych informacii,
prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielanie informacji publicznych i przekazywanie ich do
komérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie odpowiedzi,

nadzér nad prawidtowym przekazywaniem aktéw prawa miejscowego za pomoca edytora
aktow prawnych do Wojewody Dolnoslgskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem herbu gminy oraz wyrazanie zgody na jego
uzywanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

koordynowanie kontroli zarzadczej,

prowadzenie rejestru zarzadzen wojta: jako organu oraz jako kierownika urzedu,

prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien,

prowadzenie glownego rejestru skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz koordynacja
przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania ich zgodnie z przepisami prawa obowigzujacego
w tym zakresie,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzgdu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i jednostek ochotniczych strazy pozarnych ( OSP),

prowadzenie spraw socjalno- bytowych pracownikéw Urzedu oraz emerytow i rencistéw —
bytych pracownikéw urzedu,

prowadzenie zakladowego archiwum urzgdu i koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows , a w szczegélnosci wspélpraca z
jednostkami ochotniczej strazy pozarnej, komenda powiatowa i wojewddzka,

naliczanie ekwiwalentu dla cztonkéw ochotniczych strazy pozarmych,
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dbanie o zaopatrzenie, wyposazenie, ubezpieczenie oraz wyszkolenie ochotniczych strazy
pozarnych — wspélpraca z Komendantem Gléwnym Strazy Pozarnych w zakresie zapewnienia
gotowosci bojowe;j,

wspolpraca z organami §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenistwa i porzadku publicznego,
prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych, zgromadzen, imprez masowych,
przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu, ewidencja wyjé¢ i wyjazdow
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosei,

nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i Ppoz w urzedzie- wspolpraca ze specjalistg do
spraw BHP,

nadzér nad prowadzeniem , rejestracja, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska
pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w urzgdzie stazy oraz praktyk zawodowych
uczniow i studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczef i orderdw,

prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych,

organizowanie szkolen pracownikow,

prowadzenie obshigi kancelaryjnej urzgdu- rejestracja korespondencji wplywajacej,
przekazywanie jej na stanowiska pracy, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji do
wysylki oraz wysylanie jej — prowadzenie rejestréw kancelaryjnych,

ewidencja faktur wptywajacych do urzedu przy pomocy systemu elektronicznego obiegu
dokumentdw,

organizacja i koordynacja spotkan, konferencji i narad wojta,

obshuiga centrali telefonicznej, faksu , poczty elektronicznej urzedu i elektronicznego obiegu
dokumentow,

dbanie o wydruk bilingéw w celu kontroli prowadzonych rozméw, ewidencja stuzbowych
telefonéw komérkowych,

prenumerata prasy, czasopism, oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma fachowe i
specjalistyczne,

zapewnienie biezacego funkcjonowania budynku urzedu w tym, zaopatrywanie w sprzgt i
materialy biurowe oraz prowadzenie ewidencji wydawanych materiatow biurowych,
utrzymanie porzadku i czystosei w budynku urzedu, w tym nadzorowanie pracy sprzataczki
oraz zapewnienie jej érodkéw czystosci i sprzetu do pracy,

prowadzenie ewidencji kart drogowych, koordynowanic wyjazdow samochodem stuzbowym,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

zamawianie, ewidencjonowanie pieczeci oraz likwidacja zuzytych,

flagowanie oraz wystrdj budynku i otoczenia,

wspéldziatanie z dyrektorem biblioteki publicznej w zakresie dzialalnosci kulturalnej w gminie,
prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury, dbanie o ich aktualizacje,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wypoczynku letniego,

nadzorowanie dziatan stuzby zdrowia i opieki spotecznej,

obstuga Rady Spotecznej Gminnego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Zagrodnie ,

wykonywanie zadan z zakresu ustawy w opiece nad dzieémi do lat 3,

wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w sprawach dozywiania dzieci i
mlodziezy, wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

prowadzenie spraw zakladania, faczenia, przeksztalcania oraz utrzymania przez gming szkot
podstawowych, przedszkoli ,innych form wychowania przedszkolnego ,

ustalanie planu sieci szko! oraz granic ich obwodéw,
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prowadzenie ewidencji spelnienia obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16- 18 lat i

podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie tego obowigzku,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie szkoty, przedszkola

i innych form wychowania przedszkolnego,

wspolpraca z dyrektorem szkoly w zakresie biezacej dziatalnosci,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wynikajacych z ustawy o systemie os$wiaty i

ustawy Karta Nauczyciela, dotyczgeych obowigzkéw organu prowadzacego,

wstgpna analiza projektéw organizacyjnych szkoty, przygotowywanie ich do zatwierdzenia a

nastgpnie nadzorowanie ich realizacji,

przygotowywanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych

ubiegajacych si¢ na stopief nauczyciela mianowanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw Wojta Gminy Zagrodno,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych érednich wynagrodzen nauczycieli w gminie,

prowadzenie spraw z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej,

opracowywanie decyzji przyznajgcych pracodawcom dofinansowanie kosztow ksztalcenia

miodocianych pracownikdw,

prowadzenie zbioréw meldunkowych w systemie teleinformatycznym oraz ich biezaca

aktualizacja,

przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie w tej sprawie stosownych poswiadczen,

udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,,

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowania i wymeldowania oraz

przygotowywanie projektéw decyzji i postanowien,

sporzadzanie informacji i aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy do lat

18 dla potrzeb dyrektora szkoly,

wspolpraca z MSWiA w sprawie PESEL,

wydawanie zaswiadczen w sprawach ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

wprowadzanie wnioskow do rejestru dowoddw osobistych,

wydawanie dowoddw osobistych,

przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadezen o jego utracie,

prowadzenie oraz aktualizacja zbioru wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

prowadzenie stalego rejestru wyborcodw oraz jego biezaca aktualizacja,

prowadzenie postgpowant administracyjnych w sprawie dowodéw osobistych,

udostepnianie danych ze zbioru wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz jego biezaca aktualizacja,

prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. wpisania do rejestru lub skredlenia z rejestru

wyborcow,

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pelnomocnictwa do glosowania oraz spraw

dotyczacych glosowania korespondencyjnego,

sporzadzanie na zlecenie spiséw wyborcow oraz ich aktualizacja,

organizowanie i prowadzenie obowiazkowej kwalifikacji wojskowe;j,

wspoldziatanie z organami wojskowymi w zwigzku z wykonywaniem pozostatych zadan

wynikajacych z przepisdw o powszechnym obowigzku obrony RP , w tym w zakresie

unieszkodliwiania materiatéw wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych,

realizacja zadan wojta w sprawach dotyczacych problematyki obronnej,

opracowywanie i utrzymanie w stalej gotowosci dokumentacji dotyczgce] osiggania

poszczegdlnych standw gotowodci obronne] panistwa, a w szczego6lnosci :

a) projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny,

b) zestawow zadan obronnych i szczegélowych plandw ich realizacji na poszezeg6lnych
stanowiskach pracy,

¢) dokumentacji statego dyzuru,



98)

99)

100)
101)
102)

103)
104)

105)
106)

107)
108)
109)
110)
111)

112)

113)
114)
115)
116)
117)
118)
119)
120)

121)
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d) dokumentéw planistycznych i aktéw normatywnych dotyczacych funkcjonowania
stanowiska kierowania Urzedu Gminy na dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy,
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzigé przygotowawczych do

prowadzenia akeji kurierskiej,

wykonywanie zadaf zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku s$wiadczen

osobistych i rzeczowych w czasie pokoju , a takze w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie

waojny,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

ustalanie wykazu instytucji pafistwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych

oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgeych na terenie gminy, przewidzianych

do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzieé w zakresie obrony cywilnej,

tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek obrony cywilnej,

zaopatrywanie jednostek OC w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie niezbgdne do

wykonywania zadaf OC, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania,

konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany,

opracowywanie i aktualizowanie planu dziatania formacji obronnej,

opracowywanie dokumentacji dot. przygotowywania i organizowania ewakuacji ludnosci na

wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze oraz

zapewnienie odpowiednich warunk6w bytowych dla tej ludnosci,

przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz éwiczeg formacji obrony cywilnej oraz

szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek

zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produkiow

zywno$ciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

opracowanie planu wykorzystania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb , w tym sanitarno- epidemiologicznych i

spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji

skutkow klesk zywiolowych i zagrozen §rodowiska,

opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

realizacja zaleceni do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

zapewnienie monitorowania, planowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy,

organizowanie szkoleni, ¢wiczeri i treningdw z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

obstuga Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego i prowadzenie niezbgdnej dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

okreslenie potrzeb dotyczacych wlasciwego funkcjonowania i rozwoju sieci komputerowej w

urzedzie, zgtaszanie ich na etapie planowania budzetu, poszukiwanie dotacji na dofinansowanie

nowych rozwigzan informatycznych ( konkursy, programy z UE itp.,)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci komputerowej oraz sprzgtu komputerowego

w urzedzie, a w szczegodlnodcei :

a) nadzér, modernizacja i administrowanie sieciami,

b) zakup, ewidencja i dystrybucja sprzetu komputerowego oraz materialow eksploatacyjnych,

¢) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych i nadzér nad ich realizacja,

d) wspdlpraca z firmami zewnetrznymi, wykonujacymi prace na zlecenie urzgdu,

¢) instalowanie oprogramowania i zapewnienie jego poprawnego dziatania, wykonywanie
archiwizacji danych, tworzenie i utrzymanie kopii bezpieczefistwa danych, usuwanie
probleméw z funkcjonowaniem programow,



f) udzielanie pomocy i instruktazu uzytkownikom systemu komputerowego w urzedzie,

122) zapewnienie utrzymania poziomu bezpieczenstwa systeméw informatycznych i informacii w tych
systemach, w tym optracowywanie procedur bezpieczefistwa ich funkcjonowania i
postepowania w czasie awarii, nadzér nad osobami, ktérym zlecono usuniecie awarii,

123) prowadzenie spraw funkcjonowania elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ,.e-
PUAP”,

124) administracja i biezgcy nadzér nad funke onowaniem poczty elektronicznej stosowanej w
urzedzie,

125) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej ( BIP), w tym publikowanie informacji publicznych
przygotowywanych przez whasciwych pracownikow,

126) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i aktualizacjg BIP oraz strony
internetowej gminy,

127) zapewnienie bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z polityky
bezpieczenistwa oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

128) obstuga informatyczna zleconych akeji wyborczych i referendalnych,

129) obstuga samochodu stuzbowego,

130 ) utrzymanie czysto$ei pomieszczen urzgdu i otoczenia budynku

131) wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Zlotoryi w sprawach zwiazanych z organizacja
prac interwencyjnych,

132) informatyczna obstuga sesji rady gminy,

133) spisywanie zeznaf $wiadkéw potwierdzajacych pracg w gospodarstwie rolnym,

134) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci niepeosprawnych do szkét i placdwek
o$wiatowych.

135) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia warunkéw upowszechniania kultury fizycznej i

sportu, w tym wspdlpraca z klubami sportowymi,

136) przygotowywanie, oglaszanie i rozstrzyganie konkurséw na realizacje zadan w dziedzinie

upowszechniania kultury fizycznej i sportu oraz rozliczanie udzielonych dotacji na realizacje tych

zadan,

137) prowadzenie spraw dot. Rady Sportu,

138) wsp6lpraca z zespolami folklorystycznymi,

139) wspolptaca ze stowarzyszeniami.

140) realizacja zadan zwigzanych z funduszem sofeckim, a w szezegdlnosei .

a) doradztwo i pomoc w dokumentowaniu zadah do realizacji z funduszu soteckiego
uchwalanych przez organy uchwatodawcze jednostek pomocniczych,
b) nadzor nad realizacj zadan przyjetych do wykonania w danym roku ,
¢) wspblpraca z Wydzialem Finansowo -- Podatkowym w zakresie finansowania i rozliczania
zadan z funduszu soleckiego,
d) sprawozdanie z wykotzystania $rodkéw w ramach funduszu soleckiego na potrzeby organu
stanowiacego

141) wspbipraca z organami administracji pafistwowej w sprawach repadriacji,

2) Sekretarz Gminy - Naczelnik wydziatu pod nadzorem Wéjta, ustala zakresy czynnosci pra-
cownik6w Wydziatu oraz podzial zadaf na poszczegdlne stanowiska pracy.

§ 24.

Do zakresu zadan radey prawnego nalezy m.in.:
1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzgdu, a w szczegolnoscei:
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu,
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2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie pod wzgledem zgodnoéci z prawem projektéw uchwal wnoszonych na sesje
Rady Gminy oraz innych aktow wydawanych przez wéjta i projektow umoéw zawieranych w
imieniu Gminy.

2. Uczestniczenie w prowadzonych przez gmine negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie,

zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego z tytutu zawartych umoéw i porozumien.

3. Nadzdr prawny nad egzekucja naleznosci Gminy.

4, Wystgpowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postgpowaniu sagdowym oraz przed in-

nymi organami orzekajacymi.

5. Wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

VIL ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 25.
Pracownicy przygotowuja projekty uchwal na podstawie upowaznien ustawowych, w celu ich
wykonania i realizacji zadan gminy.

§ 26.

Pracownik obowigzany do opracowania projektu uchwaly, zarzadzenia lub innego aktu
o charakterze normatywnym, powinien sporzagdzi¢ projekt okreslonego aktu zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami (wymogami) techniki legislacyjnej tj. Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r, w sprawie ,, Zasad techniki prawodawezej” ( Dz. U. z 2016 1.
poz. 283 ). Przedmiot zamierzonej regulacji nie moze wykraczaé poza zakres przedmiotowy i zakres
podmiotowy upowaznienia (delegacji ustawowej), wynikajacego z przepiséw prawa stanowiacych
podstawe do wydania aktu, Jezeli przedmiot regulacji uzalezniony jest takze od przestanek
faktycznych (zarzadzenie porzadkowe) treé¢ aktu normatywnego nie moze pozostawaé w
sprzecznosei z tymi przepisami.

§27.
Uchwaly, Zarzadzenia i inne akty prawne powinny zawieraé:
a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,
b) date podjecia — dzien, miesigc (slownie) i rok,
c) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
d) wskazanie podstawy prawnej,
¢) tres¢ regulowanych zagadnien,
) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacjg,
g) przepisy koficowe obejmujace date wejécia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym

wskazaniem przepiséw lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§ 28.
Projekty aktéw normatywnych uzgadnia sig z:
1. whasciwymi organami samorzadu terytorialnego oraz whaciwymi organami panistwowymi —

jezeli przepisy przewidujg obowigzek oraz powinno§é uzyskania zgody lub opinii tych organow,
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albo jezeli istotne wzgledy zwiazane z przedmiotem regulacji uzasadniajg potrzebg uzyskania
takiej zgody Iub opinii;

2. whasciwymi komérkami organizacyjnymi —jezeli dotycza istotnych zadan tych pracownikow;
3. innych podmiotéw — jezeli przedmiot regulacji wskazuje na potrzebe uzyskania opinii tych
podmiotéw i Wojt tak postanowi;

4. Przepis § 30 stosuje sie odpowiednio do aktéw administracyjnych oraz innych dokumentow
urzedowych, ktére moga wywola¢ skutki finansowe (zmniejszenie dochodéw Iub zwigkszenie
wydatkéw) w budzecie. Akty takic wymagajg uprzedniego okreslenia tych skutkoéw oraz opinii
skarbnika. Nie dotyczy to aktéw administracyjnych wydawanych w trybie przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego.

§ 29.
1. Przedkladane do podpisu projekty aktéw normatywnych parafuje (na kopii aktu) pracownik
sporzadzajgcy projekt aktu, oraz radea prawny.
2. Projekty aktéw okreslonych w ust. 1 parafuje takze sekretarz, skarbnik jezeli przedmiot aktu
dotyczy spraw pozostajacych pod ich nadzorem, wéjt moze wskazad takze inne osoby ktore po-
winny parafowaé projekt aktu.
3. Projekty przedktadanych do podpisu aktéw innych niz okreslone w pkt.1 i 2 uzgadnia sig z
radeg prawnym urzedu, jezeli obowiazek lub powinno$é takiego uzgodnienia wynika odrgbnych
przepiséw lub dalszych przepisow regulaminu albo polecenia Wojta lub Sekretarza. Nie dotyczy
to decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow wydawanych w trybie przepiséw Ko-
deksu postepowania administracyjnego lub Ordynacji podatkowej.

§ 30.
1, Uchwaly, zarzadzenia oraz postanowienia o charakterze normatywnym wydawane przez rade
lub wojta rejestruje si¢ w odrgbnych dla kazdego rodzaju aktow rejestrach, ktdre prowadzg wla-
$ciwi pracownicy urzedu. Rejestracji dokonuje si¢ niezwlocznie po podpisaniu aktu przez Prze-
wodniczgcego Rady lub Wéjta.
2. Obowiazek przediozenia podpisanego aktu normatywnego pracownikowi rejestrujacemu
ciazy na pracowniku, ktory sporzadzit projekt aktu.

VIII, ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH I INNYCH DOKUMENTOW

URZEDOWYCH

§ 31.

Pisma i decyzje wychodzace z urz¢du podpisuje wojt, sekretarz lub inna osoba pisemnie upowazniona
przez wojta.

§ 32,

Wéjt moze udzieli¢ Naczelnikowi Wydziatu lub pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci.

IX, ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRY WANIA SKARG, WNIOSKOW I

PETYCJ

§ 33.

Skargi i wnioski wptywajace do urzgdu rozpatrujg i zatatwiaja:
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3. Rada Gminy — w sprawach dotyczgcych wéjta i kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych;



4, Wojt —w sprawach dotyczacych zakresu dzialania pracownikéw bezposrednio nadzorowa-
nych;

5. Sekretarz, Skarbnik i Naczelnik Wydzialu - w sprawach objgtych zakresem dzialania pra-
cownikow bezposrednio nadzorowanych.

§ 34.

Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéw;
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1. Przez Wéjta— w kazdy wtorek w godzinach od 12:00 do 15:00;
2. Przez Sekretarza i Skarbnika — codziennie w godzinach pracy.

§ 35.

1. Skargi i wnioski wniesione do urzedu pisemnie lub do protokotu podlegajg rejestracji
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym na stanowisku do spraw obstugi organow gminy;

2. Po rejestracji sekretarz przekazuje skarge do zatatwienia wiadciwym do jej rozpattzenia pra-
cownikom, W przypadku gdy skarga wehodzi w zakres dziatania kilku stanowisk, Sekretarz wy-
znacza koordynatora odpowiedzialnego za whasciwe rozpatrzenie i zatatwienie skargi.

3. Dokumentacje z rozpatrzenia i zatatwienia wniesionej skargi lub wniosku przekazuje sig na
stanowisko do spraw obshugi organéw gminy, ktére prowadzi zbior wszystkich spraw o charak-
terze skargowym wniesionych do urzedu z wyjatkiem dokumentacji wytworzonej po wniesieniu
skargi, ktéra powoduje koniecznosé podjecia postepowania administracyjnego. Kopie spraw roz-
patrywanych na stanowiskach pracy przechowuje pracownik zatatwiajacy skargg.

4. Obstuge organizacyjng przyjgé interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Wéjta pro-
wadzi sekretariat urzgdu.

X. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 36.

W urzedzie sprawowana Jest kontrola wewnetrzna, zewngtrzna oraz zarzadeza.

2. Kontrolg zewnetrzng w stosunku do urzgdu wykonuja instytucje i organy prawnie do tego
umocowane.

3. Kontrolg wewnetrzna biezgcg sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnik Wydziatu w
stosunku do podlegtych stanowisk pracy.

4. Kontrola wewnetrzna wykonuja w ramach przyznanych im upowaznien w zakresie obowigz-
kow:

1} Sekretarz, Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,
2) pracownicy urzedu w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy na podstawie pi-
semnej upowaznienia wojta okreslajgcego temat, zakres i termin kontroli.

5. Funkcjonujace w jednostee procedury i instrukcje skiadaja si¢ na mechanizmy kontroli za-
rzadeze] w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych. Procedury te tworzy sig, aby zre-
alizowaé w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy powierzone jedno-
stce w przepisach zadania, a takze aby osiagna¢ cele okreslone w przepisach o finansach pu-
blicznych.

oy

§37.
L. Do podstawowych zadan dzialalnosci kontrolngj wykonywanej przez urzad nalezy:



1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosei i gospodarnoéci dziatan jednostek organi-
zacyjuych gminy,
2) badanie wykonywania zadaf wlasnych gminy pod wzgledem legalnoci, celowoscei,
rzetelnodci i gospodarnosci;
3) badanie stanu realizacji zadaf zleconych i powierzonych gminie z zakresu administra-
cji rzadowej,
4) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigé z obowigzujacymi przepisami
prawa.
2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych i obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych wéjtowi wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajgcych
z uchwat rady.

§ 38.

1. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy w szczeg6lnoscei:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) wrazie stwierdzenia nieprawidtowoscei lub uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkéw;
3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia.

2. Zbiorcza dokumentacja kontroli wewnetrznej jaki zewnetrznej zarejestrowana powinna by¢ u
sekretarza. Dokumentacja dotyczaca kontroli finanséw publicznych powinna by¢ zarejestro-
wana u skarbnika. Dokumentacja obejmuje protokoly z kontroli, wystapienia pokontroine
oraz korespondencje zwigzana z wykonywaniem zleceri pokontrolnych.

3, Z przeprowadzonych kontroli kontrolujgey zobowigzany jest spotzadzi¢ protokoét wskazuja-
cym nim nieprawidtowosci.

4. Protokot sporzadza sie w dwéch egzemplarzach 1 przekazuje si¢ osobie kontrolowanej drugi
pozostaje w aktach osob wskazanych w pkt. 2.

XI. TRYB UDZIELANTA ODPOWIEDZI NA INTERPRETACJE 1 ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 39.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Wéjta ewiden-
cjonuje pracownik ds. obstugi organdw gminy.

2. Sekretarz Gminy koordynuje prace pracownika ds. obstugi organéw gminy w zakresie termi-
nowosci przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wy-
stapienia komisji Rady.

§ 40.
Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystgpienia komisji Rady przygotowywane
przez whasciwych pracownikow podpisuje Wojt Gminy.,

§ 41.
Odpowiedz na zapytanie i interpelacjg radnego oraz wystapienia komisji Rady winna by¢ przekazana
w terminie do 14 dni od dnia, w ktérym zapytanie, interpelacja radnego lub wystapienie komisji
zostato ziozone.

XII. ZABEZPIECZENIE MIENIA URZEDU
§ 42.
1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia) nalezy zabezpieczyé przed dostgpem
0s0b postronnych.
7. 7Zabieranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody przetozonych.
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§ 43,
Do przebywania w budynku Urzgdu po godzinach pracy maja prawo Wojt, Sekretarz, Skarbnik,
sprzataczka.

§ 44.
Prawo przebywania w budynku Urzedu poza osobami wymienionymi w § 45 wymaga zezwolenia
Wijta.

§ 45.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia biurowe obowiazany jest je zamkna¢, a klucz umiescié¢ w
gablocie do tego celu przeznaczonej.

§ 46.
Za zabezpicczenie pomieszezenia biurowego, w ktérym odbywa si¢ posiedzenie lub szkolenie poza
godzinami urzedowania, odpowiada pracownik Urzedu obstugujacy to posiedzenie lub szkolenie.

§ 47.
Prawo do dysponowania kluczami budynku Urzedu posiadaja :
1. Wajt oraz pracownicy: ds. budzetu i podatkow, ds. obstugi organdéw gminy, sprzataczka oraz
sezonowo palacz,
2. do archiwum zakladowego —pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum

XIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§48.
Zmiana regulaminu wymaga zarzadzenia Wojta Gminy.

§ 49.
Nadzér nad realizacja i przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 50.
Sekretarz jest uprawniona do interpretacji (wykladni) przepisébw regulaminu oraz udzielenia
wyjasnien dotyczacych stosowania tych przepiséw.
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