) ZARZADZENIE Nr 24/2024
WOJTA GMINY GARBATKA - LETNISKO
z dnia 27 lutego 2024r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Garbatka — Letnisko

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U, 2 2023r. poz. 40 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 78/2019 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 28 listopada
2019r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko
zmienione Zarzadzeniem Nr 36/2020 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 18 maja
2020r., Zarzadzeniem Nr 58/2020 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 17 sierpnia 2020r.,
Zarzadzeniem Nr 88/2020 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 17 grudnia 2020r.,
Zarzadzeniem Nr 110/2023 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 17 listopada 2023r.
1 Zarzadzeniem Nr 136/2023 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 29 grudnia 2023r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Sprawda!no-pod wzgledem

formglno-prawnym
tTadca prawny .

Agnieszka GregoreZyk-Kwasnik



Garbatka

Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 24/2024
Wajta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 27 lutego 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GARBATKA - LETNISKO



ROZDZIAL. 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko,
zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dzialania poszczeg6lnych referatow.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Garbatka - Letnisko,

b) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Garbatka - Letnisko,

¢) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Garbatka - Letnisko,

d) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Garbatka - Letnisko,

¢) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Garbatka — Letnisko,

f) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Referatu, a w przypadku Referatu
Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — zastepce kierownika USC,

g) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko,

h) Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Jednostke organizacyjng
utworzong przez Gmine w celu realizacji jej zadan.

§3

. Urzad jest jednostka budzetowg gminy.

. Glowna siedziba Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko miesci sie przy ul. Skrzynskich 1
w Garbatce — Letnisko.

3. Terenem dzialania urz¢du jest Gmina Garbatka — Letnisko.
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ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4

. Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta.

- Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow/dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt. Dokonuje on
wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, chyba, ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowaznié mnych pracownikdw.

4. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnieniec warunkéw nalezytego wykonywania

zadan spoczywajacych na Gminie, w szczegdlnosei:

1) zadan wiasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw, statutu

gminy, uchwal Rady Gminy i zarzadzefi Wéjta,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywanych na

podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,

3) zadan publicznych realizowanych wspélnie z innymi gminami na podstawie zawartych

umow lub porozumien,
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4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umdw.

5. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

§5

1. Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zalatwianie indywidulanych spraw obywateli,

2) przygotowywanie niezbgdnych materiatéw do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnier wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

6) wykonywanie budzetu gminy.

2. Zadania okredlone w ust. 1 wykonywane sa przez poszczegolne referaty oraz pracownikow
stosownie do ich merytorycznych zakreséw czynnosci.

3. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej urzad stosuje przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

4. Czynnosci kancelaryjno-biurowe regulowane sa postanowieniami instrukeji kancelaryjnej
oraz zarzgdzeniami Wéjta.

§6
MISJA URZEDU

1. Nadrzgdnym celem dziatania Urzedu jest stuzba lokalnej spotecznosci poprzez

zaspokajanie jej potrzeb, kierujac sie dobrem wspolnoty samorzadowej 1 szacunkiem dla
praw jednostki.

2. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami poprzez strone
internetowa oraz Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

3. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzgdowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancow.

4. Pracownikéw urzedu cechuje identyfikacja z Gmina, dbato$é o dobre imi¢ urzedu, jawnosé
1 otwartos$¢ na dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkaficéw.

5. Wéjt wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych,
a w uzasadnionych przypadkach moze realizowaé swoje zadania oraz zaspokajac lokalne
potrzeby dokonujge zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

ROZDZIAEL 111

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7

1. Wojt jest organem wykonawcezym Gminy i kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza oraz
Skarbnika.

2. Kierownikiem urzedu jest Wojt, ktory kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen,
pism ogdlnych, polecen stuzbowych i innych decyzji kicrowniczych.
3. W czasie nieobecnodci Wojta obowiazki jego pelni Sekretarz na podstawie stosownych
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upowaznien.

4. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.

5. Wojt moze upowazni¢ pracownikow wzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

6. Wojt okresla:

a) zasady i tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktow prawnych gminy,

b) wewnetrzng strukture organizacyjng referatéw urzedu.

9. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla gminy,
Wéjt moze w drodze zarzgdzenia powolaé zesp6t zadaniowy lub pelnomocnika.

10. W sklad zespoléw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza
urzedu.

ROZDZIAY. IV

STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU

§8

W sklad struktury organizacyjnej urzedu wchodza referaty, ktérymi kieruja kierownicy.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

Struktur¢ organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat struktury organizacyjnej
stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

5. Wojt, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja prace referatéw podlegajacym im zgodnie ze
schematem struktury organizacyjnej.
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§9

1. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.

2. W zakresach czynnosci kierownikow referatéw okreslona jest odpowiedzialnogé i staty
nadzor nad poszezeg6lnymi zadaniami realizowanymi przez referat.

3. Za przygotowanie zakresow czynnosci odpowiedzialni sa:

1) Sekretarz w porozumieniu z Wéjtem i Skarbnikiem — dla kierownikow referatow,

2) kierownicy referatow — dla podleglych pracownikéw.

§10

Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych umieszcza sie tabliczki zawierajace nazwe
referatu, imig, nazwisko i stanowisko shizbowe pracownika pracujgcego w tym
pomieszczeniu.

§11

1. W sktad Urzedu wehodza nastepujace komérki organizacyjne:

1) W¢jt — Kierownik USC - sygnatura WG

2) Skarbnik Gminy— sygnatura SK

3) Sekretarz Gminy — sygnatura SG

4) Referat Finansowy — sygnatura RF

5) Referat Infrastruktury i Budownictwa — sygnatura RIB

6) Referat Gospodarki Komunalnej — sygnatura RGK

7) Referat Wspolpracy Zewngtrznej — sygnatura RWZ,

8) Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — sygnatura USC
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. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu przy zatatwianiu spraw 0znaczaja pisma

1 decyzje wlasciwymi sobie sygnaturami wskazanymi w ust. 1.

. Pracownicy poszczegélnych referatow oznaczaja pisma sygnatura okreslong przez

kierownika w zakresie czynnosci.

§12

. Urzad  funkcjonuje na  zasadach jednoosobowego  kierownictwa, —stuzbowego

podporzadkowania, —podziatu  uprawniei 1 obowigzkéw oraz  indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

. Kierownicy poszezegolnych referatow kieruja nimi w spos6b zapewniajacy optymalng

realizacje zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialnosé.

. Kierownicy poszezegélnych referatéw sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im

pracownikow.
§13

. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i niniejszego regulaminu

w zakresie ich whasciwosci rzeczowej.

. Referaty zobowigzane sg do wspoéldzialania miedzy soba, w szczegolnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

. Pracownicy przyjmujg, rozpatruja i zatatwiaja sprawy obywateli bez zbednej zwloki,

w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego.

- Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;.

ROZDZIAL V
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 14

WOJT

Do kompetencji Wojta nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan okreslonych
przepisami prawa, w tym:

L

oLk L

7.
8. oglaszanie uchwaty budzetowe] oraz sprawozdania z jej wykonania,
9.

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie urzedu i gminy na zewnatrz,
kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

wykonywanie budzetu,

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

udzielanie upowaznien pracownikom urzedu do podejmowania w imieniu Wajta decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

podejmowanie innych rozstrzygnie¢ lezacych w jego kompetencii,

przedkiadanie Wojewodzie oraz RIO uchwat Rady Gminy,

10. powierzenie Sekretarzowi prowadzenia okreslonych spraw gminy,
11. wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

12. kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

13. przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwat,

14. przedkiadanie Radzie Gminy projektu budzetu,



15. oglaszanie w sposob okreslony przepisami uchwatl Rady Gminy i zarzadzen,

16. wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwolania Skarbnika Gminy,

7. wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

18. nadzor nad kontrolg zarzadcza,

19. nadz6r nad informacjg niejawna,

20. zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

21. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi referatami, w szezegdlnosei dotyczacych
podzialu zadan,

22. sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

23. podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy,

24 wspoétpraca 1 udzielanie informacji mediom,

25. przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 15
SEKRETARZ GMINY

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidlows organizacje pracy urzedu.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosei:

1. prowadzenie spraw Gminy w imieniu Wojta w zakresie ustalonym przez Wéjta
W upowaznieniu,

2. wykonywanie wobec Wojta czynnoSci z zakresu prawa pracy poza nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Wojta,

3. nadzor nad opracowaniem projektow aktow wewngtrznych regulujacych zasady dzialania
urz¢du oraz projektéw zarzadzen Wéjta z zakresu dziatania administracji publicznej,

4. przygotowywanie zakreséw czynnosci 1 odpowiedzialnosei dla kierownikow referatow,

inicjowanie 1 wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajacych funkcjonowanie

urzedu 1 obstugi petentow,

nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg oraz wnioskow,

8. zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania urzedu z obowiazujacymi przepisami
prawa,

9. nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg, przechowywaniem dokumentéw i pism
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukeja
archiwalna,

10. koordynacja i nadzor nad stanem kontroli zarzadezej w urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

11. koordynacja dziatan zwigzanych z ochrona danych osobowych,

12. prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrzne]j oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

13. dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez Wojta,

14. kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wéjta w ramach udzielonych
upowaznien,

15. nadzo6r nad trescig i wprowadzaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na
strong Urzedu Gminy oraz do lokalnej prasy,

16. zarzagdzanie zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Woita, majac na celu
zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan przez poszezegolne referaty
w aspekeie zachowania kultury administrowania i pozytywnego wizerunku Urzedu,

17. prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen i obshugi funduszu plac,

18. naliczanie wynagrodzen w ramach umow cywilnoprawnych,

19. prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem sktadek ZUS,
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20. prowadzenic caloksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

21. prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

22. naliczanic i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji  zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzyfskich, wychowawczych,

23. sporzgdzanie sprawozdan GUS dotyczacych struktury zatrudnienia i wynagrodzen,

24. sporzadzanie list wyplat za udzial w dzialaniach ratowniczo — gasniczych
i szkoleniach dla cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych,

25. sporzadzanie kwartalnych wypltat prowizji dla soltyséw za pobor zobowigzan
podatkowych,

26. prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

27. prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, dyrektorow i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz wszelkiej dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

29. prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,

30. prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi, studenckimi oraz stazami
odbywanymi w Urzedzie Gminy,

31. wspllpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizacji stazy, robét
publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spolecznie uzytecznych,

32. organizacja przebiegu stuzby przygotowawczej,

33. Koordynowanie i nadzoér nad realizacja art. 6 ustawy z dnia 29 lipca 2005r.
0 przeciwdziataniu przemocy domowej, w tym nad:

a) opracowaniem i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy domowej
1 ochrony o0sob doznajacych przemocy domowej,

b) prowadzeniem  dziatan w  zakresie  przeciwdzialania przemocy  domowej
w szezeg6lnosei poprzez dziatania edukacyjne stuzace wzmocnieniu opiekunczych
1 wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych przemocg domowg,

¢) zapewnieniem osobom doznajacym przemocy domowej miejsc w osrodkach wsparcia,

d) tworzeniem zespotow interdyscyplinarnych.

§16
SKARBNIK GMINY

Skarbnik Gminy pelni funkcje glownego ksiggowego budzetu gminy i zapewnia prawidlowa

realizacje zadan finansowych gminy z uwzglednieniem zadad z zakresu administracji

rzadowe], a w szczegolnoscei:

1. opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad zbieraniem niezbednych danych do jego

opracowania, w tym materialéw z poszczegdlnych referatow i gminnych jednostek

organizacyjnych ,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami,

nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu,

nadzor nad ewidencjg majatku Gminy,

nadzor nad wlasciwym obiegiem dokumentéw finansowych,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienicznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacii gospodarczych 1 finansowych

z planem finansowym,

9. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

10. nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci realizacji budzetu oraz opracowywanie

53

© N oV U R L

7



rocznych i poétrocznych sprawozdan z wykonania budzetu celem przeditozenia Radzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

11. biezaca analiza wykonania budzetu po stronie dochodéw i wydatkdw,

12. informowanie na biezaco Wojta o stanie finanséw publicznych Gminy,

13. analizowanic budzetu pod katem wykorzystania srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Gminy oraz zapewnienie prawidlowego dysponowania tymi
srodkami,

14. przekazywanie informacji z uchwalonego budzetu kierownikom referatdw oraz
kierownikom/dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych,

15. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, wedlug whasciwodci -
z uwzglednieniem przepiséw szczegotowych, dotyczacych praw i obowiazkow gléwnych
ksiggowych budzetéw - zajmuje sie problemami ekonomiczno - finansowymi gminy
oraz obstugg finansowo - ksiegowa gminy,

16. koordynowanie i kontrola prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikéw budzetowych (limitéw
finansowych),

17. czuwanie nad prawidtowoscia realizacji budzetu gminy,

18. sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy,
w tym nad podlegtymi Wéjtowi jednostkami organizacyjnymi,

19. dokonywanie kontroli wynikajacej z przepiséw ustawy o finansach publicznych,

20. zapewnienie prawidlowego dysponowania pozabudzetowymi $rodkami finansowymi,

21. opracowywanie projektow uchwal w sprawie budzetu Gminy, wicloletniej prognozy
finansowej oraz ich zmian,

22. opracowywanie niezbgdnych instrukcji, regulaminéw zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, rachunkowosci i innych przepiséw zwigzanych z finansami publicznymi
oraz zarzadzefi Wojta dotyczacych gospodarowania $rodkami publicznymi,

23. obsluga zadluzenia gminy, wnioskowanie i opracowywanie wnioskow kredytowych
i pozyczkowych,

24. kontrasygnowanie czynno$ci prawnych i uméw skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy,

25.udzielanie na czas swojej nieobecnosci upowaznienia do kontrasygnowania dokumentow
wyznaczonej przez siebie osobie, w porozumieniu z Wéjtem,

26. lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych,

277. nadz6r nad pracownikami Referatu Finansowego,

28.w przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepstwo pehni zastgpca Skarbnika Gminy lub
Kierownik Referatu Finansowego.

ROZDZIAE VI
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH REFERATOW URZEDU
§17

Do zadan wszystkich referatow naleza:

L. znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow gminnych oraz w niezbednym zakresie prawa cywilnego,
karnego i finansowego,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw,

przygotowywanie projektéw uchwat na posiedzenia Rady Gminy oraz zarzadzen Woijta,
wspolpraca  z  jednostkami  samorzadu terytorialnego, administracja  rzadowa,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
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kompetencji,

6. umiejgtnos¢ wiasciwego komunikowania si¢ z mieszkaficami oraz administracja
samorzadowa 1 rzadowa,

7. przygotowywanie i terminowe przekazywanie wymaganej sprawozdawczoscl,

8. realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

9. dbatos¢ o mienie gminy,

10. prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11. wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji,

12. wspolpraca z Sottysami i Radami Soteckimi,

13. usprawnianie wiasnej organizacji, form i metod pracy,

14. wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem korespondencji przy wykorzystaniu
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

§18

Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1. prawidlowe organizowanie pracy referatow,

2. ustalanie zakresOw czynnosci podlegtych pracownikéw oraz podziat zastepstw miedzy
pracownikami,

3. dokonywanie okresowych ocen pracowniczych zgodnie z regulaminem okresowej oceny

pracownikow samorzadowych ustalonym odrgbnym zarzgdzeniem Wijta,

ustalanie planow pracy referatéw i nadzor nad realizacjg ustalonych zadan,

nadzor nad terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikow,

nadzor nad merytorycznym zatatwianiem spraw przez pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow ustawy o ochronie

informacji niejawnych oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

8. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,

9. nadzor nad stosowaniem przepisow Instrukeji Kancelaryjne;j,

10. wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podleghych,

1. opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy i sprawozdan z ich
realizacji, w cz¢sei dotyczacej zakresu dziatania referatu,

12. dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

13. podejmowanie inicjatyw odno$nie potrzeby wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezgcych do zakresu dziatania referatu,

14. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych poprzez wiasciwa realizacje dochodéw
1 dokonywanie wydatkéw zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem,

15. opracowywanie programow, polityk, strategii itp. w ramach zadan wlasnych kierowanych
referatow,

16. zarzadzanie ryzykiem w kierowanym referacie, a w szczegblnosci :

— identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi zadaniami,

— biezace raportowanic o zakresie 1 poziomie ryzyka wystepujacego w  zwiazku
z realizowanymi zdaniami,

17. udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom w uzgodnieniu z Wéjtem lub Sekretarzem.

T S e e

§19

1. Pracownicy referatow zalatwiajgcy badz przygotowujacy okre$lone sprawy sa zobowiazani
1 ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) doktadng znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa obowiazujgcych w powierzonych
dziedzinach,

b) wlasciwe stosowanie przepisoéw prawa oraz instrukcji kancelaryjnej,



¢) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw,

d) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

e) zachowanie tajemnicy shuzbowej, ochrone danych osobowych,

f) przestrzeganie innych przepiséw wewngtrznych obowigzujacych w Urzedzie.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z rozdzialem 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych zobowigzani sa do zachowania odpowiedniej postawy zgodnej
z przyj¢tymi normami, wymaganej od pracownika administracji publicznej .

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialno$¢, zastepstwa dla
pracownikéw referatéw ustalaja kierownicy, ktérzy sa rowniez zobowigzani
1 odpowiedzialni za ich biezace uaktualnianie.

ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
§ 20

REFERAT FINANSOWY

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:
I. W zakresie planowania i realizacji budzetu:
1. bilansowanie finansowych potrzeb gminy wptywami:
a) z dochodow wlasnych,
b) z subwenc;ji, dotacji, kredytéw, obligacji gminnych,
¢) z innych tytutow,
2. analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
. dysponowanie $rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian w dziatach,
rozdzialach, paragrafach klasyfikacji budzetowe],
4. opracowywanie projektow budzetu gminy w trybie okreslonym przez Rade Gminy,
opracowywanie na podstawie uchwalonego budzetu uktadu wykonawczego dochoddw
1 wydatkéw budzetowych,
6. wykonywanie budzetu gminy poprzez przekazywanie s$rodkéw dla  jednostek
wykonujaeych budzet gminy wg ustalonego planu finansowego,
7. kontrola uméw pod wzgledem =zabezpieczenia $rodkéw finansowych w ramach
wykonywania budzetu gminy,
8. nadzorowanie przestrzegania rGwnowagi ‘oudzetowej i dyscypliny finanséw publicznych,
9. prowadzenie obstugi ksiggowe] budzetu gminy,
10. prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dziatalnosci gminy,
11. prowadzenie analiz finansowych dotyczacych gldwnie:
a) udzielania porgczen finansowych,
b) korzystania z kredytow i pozyczek,
¢) monitoringu prowadzonej dziatalnosci,
12. wspolpraca z bankami i funduszami w zakresie;
a) biezgce] obstugi finansowej gminy,
b) lokowania nadwyzek finansowych,
c) zaciagania zobowiazan finansowych,
13. sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw i1 wydatkéw budzetowych gminy,
14. wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,
a takze innymi jednostkami kontroli finansowej,
15. prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan finansowanych
i wspoHinansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii
Europejskie;.
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II. W zakresie ksiegowoici budzetowej:

1. prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy-jednostki
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. prowadzenie ksigg rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadczeft Socjalnych —
jednostki  zgodnie z obowigzujacymi przepisami, naliczanie corocznego odpisu
podstawowego,

- ewidencja podatku VAT — jednostki VAT celem biezacego prowadzenia rozliczen VAT
1 ztozenia prawidlowej deklaracji VAT oraz wplaty do urzgdu skarbowego wlasciwej
kwoty podatku,

4. sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie budzetu Gminy oraz
dochodow i wydatkéw Gmina oraz sprawozdawczosci tacznie z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi celem przestania do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

5. prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostalych $rodkow trwatych
w uzytkowaniu.

ITII. W zakresie obstugi finansowej projektéw unijnych:

L. zakladanie i likwidacja rachunkéw bankowych na realizacje projektéw, pisemne
przekazywanie informacji o numerze rachunku Ilub jego zmianie do referatu
merytorycznego,

2. zapewnienie srodkéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych na finansowa realizacje
projektu,

3. wspOlpraca z merytorycznym referatem w zakresie ustalenia wiasciwej klasyfikacji
budzetowej,

4. przyjmowanie wniosk6w w sprawie:

a) wprowadzenia zadania do budzetu,
b) wprowadzenia zmian w budzecie,

5. udostgpnianie referatowi merytorycznemu dokumentéw ksiegowych w celach:

a) sprawozdawczo — rozliczeniowych,
b) sporzadzenia finansowych raportéw koticowych z realizacji projektu,

6. okreslanie i wnoszenie prawnych form zabezpieczen zwrotnosci srodkéw unijnych
zgodnie z umowami,

7. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przyjmowanych dokumentow.

IV. W zakresie ewidencji ksiggowej i gospodarki finansowej:

1. biezgce i prawidlowe, tj. zgodne z obowiazujacymi przepisami i zasadami ogdélnymi,
prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej Urzad Gminy Garbatka -
Letnisko, w tym réwniez w zakresie:

a) funduszy celowych i specjalnych, bedacych w administracji jednostki,

b) wyodrgbnionej, w razie takiej potrzeby, ewidencji ksiegowej dla zadan finansowanych
lub wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej lub bedacych
w dyspozycji organdéw centralnych RP,

2. terminowe sporzadzanie i przekazywanic whasciwym adresatom zleconych do realizacji
lub wynikajacych z zakresu dziatania referatu okreslonych informacji ksiegowo-
finansowych i ekonomicznych,

3. prowadzenie komputerowej ewidencji ksiegowej w zakresie majatku trwatego, ujetego
w ksiggach rachunkowych jednostki jak rowniez w zakresie obrotu materialowego
W magazynach urzgdu, na podstawie sporzadzanych i dostarczanych do referatu
dokumentéw, obroty tymi sktadnikami majatkowymi, tj. dowodow PT, MT, LT, Pz, Rw,
Wz, itd.

4. biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi urzad

przepisami i zasadami w tym zakresie, w sposéb zapewniajacy réwnicz prawidtowe

rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie bedace w posiadaniu urzedu,
terminowe 1 prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych prowadzonych przez referat,

6. sporzadzanie sprawozdawczosei finansowej w zakresie i na podstawie prowadzonych

(%]

&

11



przez referat ksiag rachunkowych,

7. nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne referaty urzedu,

8. ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow ksiegowych,

9. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu urzedu,

10. terminowe regulowanie zobowiazan urz¢du, ujetych w prowadzonej ewidencji ksiegowej,
zgodnie z umowami 1 planem finansowym urzedu w ramach obowigzujacego budzetu
gminy,

I1. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nie uiszczonych w terminie platnosci
niepodatkowych, objetych ewidencjg ksiggowa, naleznoéci budzetowych od kontrahentdw
jednostki, a takze wspétuczestniczenie w dochodzeniu roszczen spornych w tym zakresie,

12. prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w platnosci niepodatkowych naleznoéci
budzetowych z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

13. analizowanie na podstawie posiadanej dokumentacji i ewidencii ksiegowej stopnia
faktycznego  wykorzystania oraz zaangazowania $rodkéw z  budzetu gminy,
przeznaczonych na wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji urzedu,

14. przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych przy realizacji zadas,

15. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci urzedu,

16. wspoipraca z innymi referatami urzedu w zakresie wykonania ustalonego planu
finansowego dla tej jednostki budzetowej,

17. sporzadzanie miesigcznych jednostkowych i zbiorezych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy w pelnej szczegotowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,

18. sporzadzanie kwartalnych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy w peinej szczegolowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,

19. sporzadzanie rocznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy w pelnej szczegotowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,

20. sporzgdzanie sprawozdan z realizacji wydatkow strukturalnych,

21. sporzgdzanie bilansu jednostkowego Urzedu Gminy, sporzadzanie bilanséw zbiorczych
gminy oraz bilansu skonsolidowanego zgodnie z obowigzujacymi przepisami

22. prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe] oraz
Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Urzedu Gminy.

V. W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:

1. prowadzenie ewidencji podatkéw i optat lokalnych zgodnie z wymogami obowigzujgcych
przepisow,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru i prowadzeniem ksiggowosci
podatkow 1 oplat lokalnych,

3. prowadzenie postepowan podatkowych zgodnie z ordynacja podatkowa w zakresie
odroczenia terminu platnosci podatkéw, rozlozenia na raty naleznodci, umorzenia
oraz udzielenia ulg, przygotowywanie postanowiefi oraz decyzji podatkowych,

4. prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy

publicznej dotyczacej podatkow,

wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej,

biezace uzgadnianie sald i miesi¢czne sporzadzanie sprawozdan,

7. prowadzenic postepowania windykacyjnego zaleglosci podatkowych, wystawianie
upomnien oraz tytutdéw wykonawczych,

8. rozliczanie inkasentéw z tytulu poboru podatku od nieruchomogci, podatku rolnego
1 podatku lesnego,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencia podatnikéw oraz ztozonych zeznan
podatkowych bedgcych podstawa wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
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10. prowadzenie kontroli i egzekucji podatkowych,

11. opracowanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach podatkéw i optat lokalnych
za wyjatkiem oplaty targowe;j,

12. sporzgdzanie sprawozdan z realizacji dochodéw podatkowych, zastosowania ulg
1 zwolnien oraz udzielonej pomocy publicznej,

13. prowadzenie dokumentacji, ustalanie, rozliczanie zwrotu czgsci podatku akcyzowego
do paliwa rolniczego, przygotowywanie decyzji, sporzadzanie sprawozdan.

VI. W zakresie prowadzenia programu ubezpieczeniowego Gminy Garbatka-Letnisko:

1. monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,

2. przyjmowanie zgloszen o szkodach,

3. prowadzenie czynnosci likwidacyjnych dla zgloszonych szkéd,

4. aktualizacja majgtku przewidzianego do ubezpieczenia,

5. wspdlpraca z brokerem ubezpieczeniowym.

§21
REFERAT INFRASTRUKTURY I BUDOWNICTWA

Do zadan Referatu Infrastruktury i Budownictwa nalezy w szczegolnosei:

1. prowadzenie procedury formalno-prawnej zwigzanej z opracowaniem:

a) planu ogdlnego gminy i jego zmiany,

b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy i ich zmiany,

c) zintegrowanych planéw inwestycyjnych,

d) innych gminnych aktéw planowania przestrzennego,

2. przygotowywanie materiatdw do  sporzadzenia gminnych aktéw  planowania
przestrzennego,

3. koordynacja i obshuga dzialah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem gminnych
aktow planowania przestrzennego,

4. prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w gminnych aktach planowania
przestrzennego,

5. prowadzenie 1 aktualizowanie rejestru miejscowych planéw  zagospodarowania

przestrzennego oraz przechowywanie oryginaléw miejscowych planow przestrzennych

oraz planu ogodlnego gminy, a takze przekazywanie ich kopii wlasciwym organom,
dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

7. wydawanie wypisow 1 wyryséw z obowigzujacych gminnych aktéw planowania
przestrzennego oraz nieobowigzujacych gminnych dokumentow planistycznych,

8. wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomodei w obowiazujacych gminnych
aktach planowania przestrzennego oraz w nieobowigzujacych gminnych dokumentach
planistycznych,

9. skladanie wnioskéw o wyrazanie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na
cele rolnicze i niele$ne w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

10. sporzgdzanie opinii wynikajgcej z przepiséw o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

11. prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach o ustalenie
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustalenie lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

12. stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
celu publicznego,

13. prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

14. sporzgdzanie wykazow stron postepowania administracyjnego dla wydawanych przez
Wéjta Gminy decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
o warunkach zabudowy,

i
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15.

18.

L7,

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.
217.

28.

29
30.

31.
32.
2.
34.
35.
36.
32
38.
a9,

40.

41

42.

wydawanie opinii odnosnie wstepnych projektow podzialéw nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z uchwalenia
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz planu ogélnego
gminy,

zamieszczanie danych z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego
w gminie w Rejestrze Urbanistycznym,

realizacja zadafh w zakresie tworzenia, prowadzenia (w tym aktualizacji 1 udostepniania)
zbioréw i ustug danych przestrzennych dot. gminnych aktow planowania przestrzennego
1 gminnych dokumentoéw planistycznych,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych stanowiacych wlasnogé gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w gminie i wspotdziatanie w tym
zakresie z Wojewddzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkow,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i gminnych zadan
infrastrukturalnych,

koordynacja i nadzor nad cyklem inwestycyjnym,

koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem 1 remontem
obicktow gminnych oraz nadzor nad ich realizacja,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem
gminnymi zasobami nieruchomodci (grunty, budynki, lokale),

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniem s$wiadkéw i wnioskodawcy o pracy
w gospodarstwie rolnym,

prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placéw oraz numerdow
porzadkowych nieruchomosei,

zatwierdzanie planéw podziatu nieruchomosci,

organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w oparciu
0 ustawe Prawo zamdéwien publicznych,

koordynowanie realizacji ustawy PZP w poszezegolnych referatach,

opracowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych,

koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien nie podlegajgcych ustawie
PeE,

wystepowanie przed Urzedem Zaméwien Publicznych w sytuacjach tego wymagajgcych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi,

wspOlpraca z referatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
prowadzenia postepowan w trybie ustawy PZP,

przeprowadzanie postgpowan na zbycie majgtku ruchomego stanowiacego wilasnosé
gminy,

sporzgdzanie 1 przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentu przejecia nowego
$rodka trwatego (OT),

przygotowanie i rozliczanie wnioskow aplikacyjnych do pozyskiwania funduszy unijnych
oraz zewngtrznych srodkdéw finansowych na realizacje zadan i projektow gminnych,
wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, placowkami o$wiatowymi
oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji gminnych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

. Opracowanie, monitoring i aktualizacja dokumentéw z zakresu rozwoju lokalnego,

dokumentoéw strategicznych i programéw gospodarczych gminy oraz miejscowosei
Z terenu gminy,

kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy i dziatan podejmowanych na jej terenie jako
element jej rozwoju poprzez:

biezace dokumentowanie dziatalnosci Woijta, pracy Urzedu 1 istotnych wydarzen oraz
imprez kulturalnych i promocyjnych w Gminie, w tym opracowanie materialdw
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informacyjnych, pozyskiwanie informacji od poszczegdlnych referatéw, jednostek
organizacyjnych Gminy i innych instytucji,

b) redagowanie gminnego biuletynu informacyjnego, przygotowanie i rozpowszechnianie
innych publikacji i materialéw promocyijnych,

45. wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,

46. prowadzenie dziatan promocyjnych gminy,

47. prowadzenie spraw sportu w gminie,

48. udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej wedtug zapotrzebowania spotecznego,

49. nadzorowanie oraz wiasciwa eksploatacja bazy sportowej i rekreacyjnej Gminy Garbatka-
Letnisko,

50. wspotdziatanie z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami w zakresie dziatalnosci
rekreacyjnej, sportowej i promocyjnej,

51. organizowanie zajg¢ artystycznych, rekreacyjnych i sportowych dla mieszkaficow,

52. organizowanie  uroczystosci o  charakterze  okolicznosciowym, artystycznym,
patriotycznym, sportowym, rekreacyjnym,

33. prowadzenie postgpowan w zakresie przyznawania i wyplaty dodatkdw mieszkaniowych
oraz dodatkow energetycznych, w tym:

a) wydawanie 1 przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych oraz
dodatkow energetycznych wraz z kompletem dokumentacii,

b) pefne udzielanie informacji dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatkow energetycznych i przedktadanie ich do podpisu,

d) terminowe sporzadzanie list wyplat.

§22
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezg w szczegdlnoscei:

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona §rodowiska:

1. udziat w realizacji zadan okreslonych w programie ochrony srodowiska,

2. przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw prawa ochrony $rodowiska
oraz wystgpowanic do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli stwierdzono naruszenie przepiséw lub wystepuje
uzasadnione podejrzenie, Ze takie naruszenie moglo nastgpié,

. wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigeia, prowadzenie procedury w sprawie oceny oddzialywania na
srodowisko,

4. udzielanie i rozliczanie dotacji celowej w zakresie demontazu, transportu i utylizacji

wyrobow zawierajgcych azbest pochodzacych z Gminy Garbatka — Letnisko,

5. sporzadzanie rocznych sprawozdah z gospodarowania dochodami budzetu gminy
pochodzacych z optat i kar srodowiskowych.

IL. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa i ochrony $rodowiska:

1. wspéldzialanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz o$rodkami
doradztwa rolniczego w zakresie szkolen, programoéw pomocowych oraz szacowania
strat powstalych w wyniku nickorzystnych zjawisk atmosferycznych,

2. koordynacja dziatan przy wylapywaniu bezdomnych zwierzat.

IIL. Z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej:

1. prowadzenie ksiggowosci w zakresie obstugi wodociggu, kanalizacji, odbioru odpadow
plynnych od uzytkownikoéw indywidualnych oraz 0séb prawnych, tj.:

a) prowadzenie ewidencji — rejestru umow na dostawe wody i odbior Sciekéw,

(98]
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b) wystawianie faktur VAT za dostawe wody, odbiér sciekow,
¢) rozliczanie inkasentow,

d) ksiggowanie dokonywanych wplat,

¢) windykacja naleznosci od dhuznikdw.

IV. Z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

1

2.

wh

B e

(%]

wn

8
8.
9.

prowadzenie postgpowaft w zakresie weryfikacji poprawnosei ztozonych deklaracji
w sprawie wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowann w zakresie okreslenia wysokosei oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- przeprowadzanie  czynnosci  sprawdzajacych i kontrolnych w  celu weryfikacji

prawidlowosci wykazanych podstaw naliczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

. ksiggowanie wplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie

ksi¢gowosci  analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z  okresleniem
1 zwrotem stwierdzonych nadptat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

. windykacja naleznosci od dtuznikéw w zakresie gospodarowania odpadami,
- przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania

odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projekidw uchwal w sprawach dotyczacych: ustalenia metody

obliczania, ~wysoko$ci, terminu, czestotliwosei i trybu  uiszczania  oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zwolnien z obowiazku uiszczenia oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wzoréw deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, informacji o terminach i miejscu sktadania
deklaracji, wykazu dokumentoéw potwierdzajacych dane zawarte w deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

-nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan

powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od whascicieli nieruchomodci
zamieszkatych,

- prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych

Z zakresu gospodarki komunalnej, rolnej i wodnej:

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewdw,

wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos$é kary administracyjnej za usuniecie drzew lub
krzewow bez pozwolenia,

- prognozowanie i programowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony przyrody

1 gospodarki wodnej oraz nadzér nad gospodarkg lesna,

. wspdldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony rolin w zakresie sygnalizacji pojawiania

si¢ chwastéw, choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér
nad ich zwalczaniem,

. nadzér nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,
. wspllpraca ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob

zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong oraz rekultywacja gruntéw rolnych i lesnych,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej oraz zbiornikéow malej retencji,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleri na opréznianie zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

10. prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania i konserwacji drég gminnych, ulic,

mostow i placow oraz nadzor nad ich realizacja,

11. prowadzenie spraw w zakresie biezgcego utrzymania i konserwacji o$wietlenia na terenie
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gminy, utrzymania i konserwacji o$wietlenia iluminacyjnego oraz nadzér nad ich
realizacja,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym stanie znakow
drogowych na drogach gminnych,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energie elektryezna i cieplng oraz gaz,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego targowiska,

15. pobdr oplaty targowe;j,

16. utrzymanie i pielegnacja terenéw zielonych,

17. dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenic gminy, a przede wszystkim na
ulicach, placach oraz w miejscach i obiektach publicznych,

18. utrzymywanie terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

19. obstuga i zarzadzanie stacjg uzdatniania wody i sieci wodociagowej,

20. zapewnienie ciggtosci dostawy wody na zaopatrzenie Gminy Garbatka — Letnisko,

21. obstuga i zarzadzanie oczyszczalnia Scickow oraz siecig kanalizacyjna,

22. wykonywanie robot instalacyjnych i remontéw sieci wodociagowo — kanalizacyjne;j,

23. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wlasciwego stanu sanitarno —
porzadkowego na terenie gminy,

24. likwidacja dzikich wysypisk,

25. prowadzenie spraw nalezacych do obowiazkéw i kompetencji zarzadey drég gminnych
okreslonych w przepisach o drogach publicznych, w zakresie:

a) zarzgdzania siecig drog gminnych,

b) zezwalania na dokonywanie lokalizacji w pasie drogowym, przygotowywanie decyzji
na zajgcle pasa drogowego, prowadzenie rejestru wydanych decyzji, orzekanie
o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej,

¢) prowadzenie ewidencji drog,

d) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych o sieci drog,

26. wspotdzialanie z zarzadem drog szezebla powiatowego, woj ewodzkiego i krajowego
1 innymi instytucjami w zakresie biczacego utrzymania drog krajowych, wojewddzkich,
powiatowych i gminnych na terenie gminy oraz utrzymania bezpieczenstwa w ruchu
drogowym,

27. realizacja drobnych prac remontowych i biezacych napraw w gminnych obiektach,

28. wykonywanie prac porzadkowych na cmentarzach, przy pomnikach pamigci narodowej
oraz mogitach wojennych.

VI. Dow6z uczniéw z orzeczeniem o niepetnosprawnoséci do szkoét specjalnych.

§ 23
REFERAT WSPOLPRACY ZEWNETRZNEJ

Do zadan Referatu Wspotpracy Zewnetrznej nalezy w szczegdlnosei:

1. prowadzenie biura Rady Gminy,

2. prowadzenie spraw dotyczgcych soltysow, rad soleckich i zebrasi wiejskich,

3. prowadzenie spraw zdrowia i profilaktyki zdrowotnej w gminie,

4. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

5. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

6. pozyskiwanie zewngtrznych Srodkéw finansowych na zadania i projekty gminne
w zakresie oswiaty,

7. nadzdr nad dziatalnoscig publicznych szkét i przedszkola prowadzonych przez Gmine,

8. organizacja dowozu dzieci do szkét i przedszkola na terenie gminy,

9. sprawowanie opieki w czasie dowozu uczniéw z orzeczeniem o niepetnosprawnosci do
szkol specjalnych,
10. organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkola,
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11. wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkotami
1 przedszkolem,

12. prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szko6t i placdwek
o$wiatowych oraz anekséw do nich,

13. prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci oswiatoweyj,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji kadry pedagogicznej,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

16. ocenianie dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem nauki zawodu i przyuczenia
do wykonywania okre$lonej pracy,

18. przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
gminnych jednostek o$wiatowych,

19. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej wynikajacej z przepiséw prawa,

20. realizowanie obowigzkéw natozonych na samorzad Kartg Nauczyciela i ustawa
oswiatowa,

21. prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
W tym w szcezegonosci: opracowanie rocznego programu wspdlpracy, prowadzenie konsultacji
spotecziiych  programu, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom
pozarzadowym dotacji z budzetu Gminy w zwiazku ze wsparciem lub powierzeniem realizacji
zadan publicznych, sporzadzanie sprawozdan z zakresu wspotpracy,

22. prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym m.in. prowadzenie rejestru gminnych instytucji
kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem,

23. prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

24. prowadzenie spraw BHP i p.poz.,

25. realizacja zadan przewidzianych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie kwalifikacji wojskowej, wspotpraca z WKU,

26. realizacja zadan z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej,

27. prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie akcji kurierskiej,

28. prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego,

29. opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentow
dotyczacych przygotowania i dziatania OC,

30. prowadzenie magazynu obrony cywilne;j,

31. prowadzenie spraw obejmujacych dziatalno$é Ochotniczych Strazy Pozarnych na szczeblu
gminy,

32. wydawanie zezwoleni na dziatanie wielkopowierzchniowych obiektow handlowych,

33. prowadzenie spraw  wynikajacych z ustawy o wychowaniu  w  trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

34. prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych urzedu,

35. organizacja obstugi mieszkancow,

36. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

37. udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw w urzedzie oraz
kierowanie ich do wlasciwych referatéw,

38. prowadzenie rejestru i nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

39. obstuga centrali telefonicznej, przyjmowanie i nadawanie faksow,

40. obstuga poczty internetowej urzedu oraz elektronicznej skrzynki podawczej,

41. obstuga spotkan i narad shuzbowych,

42. zabezpieczenie facznosci telefonicznej, telefaksowe; i alarmowej,

43. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

4. prowadzenie spraw zwiagzanych z zakupem i rozdysponowaniem artykutéw biurowych
1 materiatow eksploatacyjnych do urzadzen,

45. prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem i gospodarowaniem $rodkami czystoscei,

46. ochrona mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosei wbudynku urzedu oraz wokoét niego,
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47. administrowanie siecig teleinformatyczna Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko oraz
zapewnienie poprawnego dziatania i biezace utrzymanie sieci, przelgcznikow, routerow,
firewalli i towarzyszacych im systemow informatycznych, instalacja i konfiguracja
urzadzen sieci LAN i WAN,

48. administrowanie serwerami Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko, dokonywanie biezacych
przegladow i konserwacji,

49. administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Garbatka-
Letnisko,

50. administracja systemem antywirusowym jednostki,

51. zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia Sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobéw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dzialania sprzetu
teleinformatycznego Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko,

52. wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacjg, usuwaniem
awarll sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszczegblnych referatach Urzedu
Gminy Garbatka-Letnisko,

53.usuwanie nieprawidlowosci 1 zaklécen w funkcjonowaniu  oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych referatach Urzedu Gminy Garbatka-
Letnisko,

54.nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu
Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko,

55.nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzgtu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko,

56. zapewnienie wlasciwego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do sieci,

57. tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury teleinformatyczne,

58. nadzo6r nad wykonywaniem kopii bezpieczenistwa systemow i konfiguracja urzadzen,

59. planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych,

60. koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko,

61. wspbtpraca z innymi referatami w procedurach zakupowych oraz przygotowywaniu
opisow przedmiotu zaméwienia dla réznego rodzaju urzadzen teleinformatycznych,

62. wspolpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze unijne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego,

63. analiza formalna i merytoryczna projektéw uméw na ushugi informatyczne w Urzedzie
i rozliczanie ich realizacji,

64. zarzgdzanie serwerem poczty elektronicznej, ushug hostingowych i DNS oraz platforma
sprzetowa serwisu WWW,

65. zarzadzanie trescig Biuletynu Informacji Publiczne; Urz¢du Gminy Garbatka-Letnisko,

66. prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzgdu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,

67. wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym,

68. zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencii oprogramowania,

69.analiza probleméw zwigzanych z legalnoscia stosowanego w Urzedzie Gminy
oprogramowania komputerowego,

70. wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii,

71. instalacja i aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

72.pelnienie  obowigzkéw  Administratora Bezpieczenstwa  Informacji  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

73.wspolpraca z pracownikami i kierownictwem urzedu jako Administrator Bezpieczenstwa
Informacji w zakresic nadawania uprawnien dla uzytkownikOw oraz opracowywania
projektéw i wdrazania regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu
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1 ochrony sieci teleinformatycznych,

74. monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie Administratora
Bezpieczenstwa Informacii,

75.kontakty z dostawcami telekomunikacyjinymi w zakresie dostarczania ushug telefonii
stacjonamej, komérkowej i Internetu,

76. pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow
Panstwowych,

77.wdrozenie i koordynacja prawidlowego funkcjonowania systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

§24
REFERAT URZEDU STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnodcei:

1. rejestracja urodzen - ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,

. rejestracja matzefistw - ksiegi, akty, skorowidze i akty zbiorowe,

. rejestracja zgondw - ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,

4. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznodci wylaczajgeych zawarcie
malzenstwa,

5. przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

0. wydawanie za$wiadezeri o zdolnosei prawnej do zawarcia malzefistwa za granicg,

7. postepowanie i decyzje w sprawach sprostowania i uzupelniania aktéw stanu cywilnego,

8. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

9. prowadzenie spraw dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

10. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

11. postepowanie i decyzje w sprawach zmiany imion oraz nazwisk,

12. ustalenie brzmienia i pisowni imion oraz nazwisk,

13. wydawanie odpiséw zupelnych, skréconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego
oraz zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego,

14. sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu 50-lecia pozycia malzenskiego,

15. wpisywanie tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego, odtwarzanie tresci aktow stanu
cywilnego sporzadzanych za granica, rejestracja zdarzeh z zakresu stanu cywilnego
powstatych, lecz nie zarejestrowanych za granica, prowadzenie statystyki urodzen,
malzenstw 1 zgonow,

16. wydawanie zgody na skrécenie miesigcznego terminu na zawarcie malzenstwa,

17. prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa,
zmiany imion i nazwisk, stanu cywilnego,

18. realizacja orzeczen sgdowych,

19. zawiadomienia o przypisach do akt stanu cywilnego,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem, zawieszeniem, wznowieniem i wykresleniem
z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

21. udzielanie informacji o przedsiebiorcach i zakresie prowadzone] przez nich dzialalnosci
gospodarcze;.

L o
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ROZDZIAYL, VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DQKUMENT()W
ORAZ ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§25

Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczeg6lnosci:

1. pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji rzadowej,
Sejmiku Wojewodzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postow, senatorow, przedstawicielstw
dyplomatycznych,

2. zarzadzenia Wojta,

. decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w  sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;.

8]

§ 26

Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan,

2. aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wlasciwosci Wéijta, a zwigzanych z zakresem ich
zadan,

3. podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznie.

§27

1. Kierownicy Referatow:
1) aprobujg wstepne pisma w sprawach zastrzezonych dla Wodjta, Sekretarza
oraz Skarbnika,
2) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
referatu oraz zakresu zadan poszczegoélnych pracownikéw,
3) podpisuja decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien.
2. Wojt moze okreslic rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podleglym
pracownikom.
§ 28

1. Kierownicy aprobujac pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony na jednym egzemplarzu pisma pozostajacego w aktach urzedu.

2. W dokumentach przedstawianych Wéjtowi do podpisu w szczegblnosei sprawozdaniach,
analizach, wykazach, ankietach powinna byé adnotacja zawierajacg imie, nazwisko
1 stanowisko pracownika, ktéry material opracowat wraz z Jjego podpisem.

3. Dokumenty przedstawiane kierownictwu do podpisu powinny by¢ dodatkowo parafowane
przez radee prawnego, w przypadku gdy sa to:
1) projekty uchwat i zarzadzen,
2) umowy dlugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,
3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§29

1. Z wnioskami o udzielenic upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz skladania o$wiadczen
mogg wystgpowac Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow.

2. Rejestr upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz Gminy.
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ROZDZIAL IX

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH

§ 30

- Do sktadania zapotrzebowania na pieczecie urzedowe dla poszczegolnych referatow oraz

pieczgei imiennych upowaznieni sa kierownicy referatow.

Zaméwienie na pieczgcie nastepuje na pisemny wniosek kierujgcego referatem do
pracownika ds. obstugi sekretariatu Referatu Wspdlpracy Zewngtrznej. O potrzebie
1 celowosei zaméwienia pieczeci decyduje Wojt lub Sekretarz akceptujac wniosek.

. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika ds. obslugi sekretariatu

w rejestrze pieczgei urzedowych.

. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest do zwrotu

posiadanej pieczeci.

. Pieczgcie przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiada osoba

na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.
ROZDZIAL X
USTALENIA KONCOWE

§31

. Nadzor nad referatami w zakresie organizacji sprawuje Sekretarz, a w zakresie finansowo-

budzetowym Skarbnik.

. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw urzedu zawierajg

zakresy czynnosci.

. W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialno$é zadan w przypadku nieobecnosci

W pracy.
Wszyscy  pracownicy urzedu odpowiadaja w ramach swoich kompetencji
za merytoryczng i formalna prawidlowosé, legalnosé i celowosc przygotowanych przez
siebie pism.

§32

. Schemat  struktury organizacyjnej urzedu stanowi integralng cze$¢é Regulaminu

Organizacyjnego.
Regulamin organizacyjny wraz ze struktura organizacyjng jest informacjg ogélnie
dostepna.

- Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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{ SKARBNIK GMINY

| ZASTEPCATT™
SKARBNIKA GMINY |

|

Zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko ustalonego zarzadzeniem nr 24/2024
Wdjta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 27 lutego 2024r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY GARBATKA — LETNISKO

WOJT-KIEROWNIK USC

SEKRETARZ GMINY

b o |*: % "REFERAT I RE_FERK? :
REFERAT FINANSOWY | INFRASTRUKTURY REFERAT GOSPODARKI | WSPOLPRACY
| I BUDOWNICTWA i KOMUNALNEJ ZLEWNETRZNEJ
~ KIEROWNIK | KIEROWNIK ;‘ KIEROWNIK  KIEROWNIK ;
REFERATU REFERATU REFERATU REFERATU
i : = ]
- Stanowisko - Stanowisko ds. planowania - Stanowisko ds. - Stanowisko ds. odwiaty - 1

ds. ksiegowosci - 2

- Stanowisko ds.
rozliczen finansowych
i ewidencji materiatowej -1

- Stanowisko ds.
rozliczen finansowych -1

- Stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej - |

- Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i optat lokalnych - 1

przestrzennego - |

- Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomogciami - |

- Stanowisko ds. inwestycji - 1

- Stanowisko ds. promocji
i pozyskiwania srodkow - 1

- Pomoc administracyjna — 2

- Starszy robotnik - 1

ochrony $rodowiska - 1

- Stanowisko ds.
gospodarki odpadami -1

- Stanowisko ds. rozliczen
wodno-kanalizacyjnych - 1

- Stanowisko ds.
drogownictwa
1 gospodarki komunalnej - 1
- Pomoc administracyjna — 3
- Konserwator — 3
- Starszy robotnik — 8

- Robotnik — 5

- Sprzataczka - |

- Stanowisko
ds. obronnoéci i zarzadzania
kryzysowego - |

- Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu - 1

- Informatyk - 1

- Pomoc administracyjna — 2

- Opiekun dzieci i modziezy
W czasie przewozu do i ze

szkoty - 1

- Sprzataczka - 1

|
‘ . ZASTEPCA KIEROWNIKA USC

REFERAT
URZEDU STANU CYWILNEGO
[ SPRAW OBYWATELSKICH |

- Stanowisko
ds. obywatelskich - |

- Pomoc administracyjna - 1
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