Zarzadzenie Nr 125/2017
Wajta Gminy Wagrowiec
z dnia 27 pazdziernika 2017 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wagrowiec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. z 2016 r., poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, z 2017 1. poz. 730 i poz. 935) zarzadzam,

Co nhastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wagrowiec o tresci jak
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzdr nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2017 z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wagrowiec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

inz.






Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 125/2017
Wojta Gminy Wagrowiec

z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wagrowiec

Rozdziat I

Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wagrowiec zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Wagrowiec,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania Kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. 1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wdjcie,
Zastepcy Woéjta, Sekretarzu, Skarbniku i Urzedzie - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Gmine Wagrowiec, Rade Gminy Wagrowiec, Wéjta Gminy Wagrowiec,
Zastepce Wojta Gminy Wagrowiec, Sekretarza Gminy Wagrowiec, Skarbnika Gminy
Wagrowiec i Urzad Gminy Wagrowiec.

2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Referacie, Kierowniku Referatu
i o Kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Referat
Urzedu, Kierownika Referatu Urzedu oraz Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
utworzonej przez Rade.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdéw.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzKi
pracownikow Urzedu okresla Regulamin Pracy.

4. Siedzibg Urzedu jest miasto Wagrowiec, ul. Cysterska 22.

5. Adres jednostki: 62-100 Wagrowiec, ul. Cysterska 22.

6. Terenem dziatania jednostki jest teren Gminy Wagrowiec.

§ 4. Urzad jest czynny w dni robocze:
1) w poniedziatki w godzinach od 8 ®do 16 ®
2) od wtorku do pigtku w godzinach od 7 ¥ do 15

Rozdziat II
Zakres dziatania i zadania urzedu

§ 5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie, w tym:
1) zadan wiasnych gminy, wynikajacych z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych
ustaw, o ile nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,



2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw szczegélnych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumieri komunalnych.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdinosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych uchwat Rady,

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady,

6) zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat III

Organizacja urzedu

§ 7. Wajt jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikdéw Urzedu oraz Kierownikdw jednostek organizacyjnych na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 8. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy i referaty:
1)  Wdéjt Gminy - ,W”
2) Zastepca Wéjta Gminy - ,ZW”
3) Sekretarz Gminy - ,SG”
4) Skarbnik Gminy - ,FS”
5) Referat Organizacyjny - ,OR”
6) Referat Obywatelski i Spraw Spotecznych - ,,05”
7) Referat Finansowy - ,FN”
8) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej - ,IGP”
9) Referat Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego - ,OSM”
10) Referat Oswiaty — ,0SW”
11) Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych - ,FZ”



12) Stanowisko ds. obstugi prawnej - ,OP"
13) Radca prawny - ,RP”
14) Asystent - ,AS”

§ 9. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownikow referatéw:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,

2) Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

3) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego,

4) Kierownik Referatu Oswiaty,

5) praca Referatu Finansowego kieruje Skarbnik, petnigc jednoczesnie funkcje Gtownego
Ksiegowego i Kierownika Referatu,

6) pracq Referatu Obywatelskiego i Spraw Spotecznych kieruje Sekretarz, petniac
jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu.

§ 10. 1. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiagcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Podziat Referatéw na stanowiska pracy, wykaz samodzielnych stanowisk i wymiar
zatrudnienia, stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 11. 1. Liczba etatdw moze zosta¢ zwiekszona w przypadku koniecznosci
zapewnienia zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy - na czas zastepstwa, obejmujacy okres niezbgdny do wykonywania okreslonej
pracy oraz w przypadku okresowego zwigkszenia zadan Gminy.

2. Liczba etatédw moze zostaé¢ zwiekszona rdéwniez w przypadku realizacji prac
w ramach umoéw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 12. 1 Obstuge z zakresu BHP prowadzi specjalista ds. BHP posiadajacy odpowiednie

kwalifikacje zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej.
2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ realizowana przez pracownika Urzedu na podstawie
upowaznienia Wojta oraz przez ustugodawce zewnetrznego na podstawie umowy

cywilnoprawnej.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 13. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomiedzy Kierownictwo Urzedu, Referaty i samodzielne stanowiska,
6) wzajemnego wspotdziatania,
7) kontroli zarzadczej.

§ 14. Zasady i tryb postepowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu
regulujq: kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegdlne dotyczace prowadzenia danej sprawy.



§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 16. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy materiatow i ustug oraz wydatki na inwestycje, dokonywane sg zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych oraz przepiséw wewnetrznych Urzedu.

§ 17. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 18. 1. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikdw, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan.

2. Wéjta w czasie nieobecnosci w zakresie biezgcego kierowania Urzedem zastepuje
Zastepca Wojta, a gdy Zastepca Wdjta jest réwniez nieobecny zastepuje go Sekretarz.

§ 19. 1. Kierownicy Referatow kierujg i zarzadzajq Referatami w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnosc.
2. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujga nad nimi nadzér.
3. Kierownicy Referatéw dokonuja okresowych ocen pracownikéw im podlegtych.

§ 20. 1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i z Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji, wzajemnych konsultacji i kontroli dokumentdw.

3. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wéjta stosuje sie zasade
wczesniejszego uzgodnienia stanowiska zainteresowanych Referatéow, ktérych sprawa
dotyczy. Jezeli istnieja rézne stanowiska w tej samej sprawie, nalezy Wdjtowi przekazac
informacje o rozbieznosci.

4, Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa sie zgodnie z przyjetym w regulaminie
podziatem zadan w Referatach.

§ 21. 1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowego wykonywania zadan przez poszczegdlne Referaty oraz podlegte
i nadzorowane przez Waéjta jednostki organizacyjne.

2. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 22. Zasady pracy w Urzedzie szczegdtowo reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 23. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:



1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) wspétpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
4) zawierania umoéw cywilnoprawnych, porozumier oraz ugod,
5) kreowanie kontaktow i wspolpracy zagranicznej,
6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i udzielanie
petnomocnictw lub upowaznieri innym osobom do podejmowania tych czynnosci,
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,
8) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,
9) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,
10) przedkfadanie Radzie projektéw uchwat w tym projektu budzetu oraz sktadanie
sprawozdan,
11) wykonywanie uchwat Rady Gminy,
12) gospodarowanie mieniem komunalnym,
13) reprezentowanie Gminy w pracach Powiatowego Zespotu Uzgadniania Dokumentacji,
14) koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem planow rozwoju miejscowoéci oraz
dokumentow strategicznych Gminy,
15) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
16) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,
17) dokonywania wydatkéw budzetowych,
18) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
19) zatwierdzania dowoddw ksiegowych do realizacji,
20) dysponowania $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
Gminy,
21) podpisywania deklaracji VAT-7 sktadanych przez Urzad,
22) oglaszania przetargéw,
23) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
24) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Zastepcy Wdjta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi,
25) upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,
26) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Woéjta oraz zatrudnianie i zwalnianie
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
27) dokonywanie  okresowych ocen Kierownikow Referatu, pracownikow  na
samodzielnych stanowiskach i Kierownikéw jednostek organizacyjnych,
28) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
29) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,
30) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
31) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od oséb wymienionych w art. 24h
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
32) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, niniejszy
Regulamin i uchwaly Rady.



§ 24. 1. Zastepca Wdéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu podczas
nieobecnosci Wéjta lub wynikajace z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw
przez Woéjta z wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw.

2. Zastepca Wéjta wykonuje nastepujace zadania powierzone przez Waojta:

1) kierowanie biezgcg pracg Urzedu,

2) wykonywanie wszelkich czynnoéci w zakresie przygotowania i przeprowadzania
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego w imieniu Kierownika
zamawiajacego, w tym zawierania umow,

3) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu w tym
wydawania polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe, z wylgczeniem
spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem Iub zmiang stosunku pracy
oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami,

4) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,

5) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o efektywnosci energetycznej,

6) inicjowanie prac zwigzanych z tworzeniem planéw rozwoju miejscowosci oraz
dokumentéw strategicznych Gminy,

7) koordynowanie prac remontowych w Urzedzie,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wajta.

§ 25. 1. Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone zadania oraz prowadzi sprawy Gminy

w zakresie ustalonym przez Waijta.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie funkcji administratora Urzedu,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, obstugi kancelaryjnej, kontrola
dekretacji korespondencji przychodzacej, oraz dekretacjia nowelizacji aktéw
prawnych,

3) przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu i poprawy stanu
technicznego srodkéw pracy,

4) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) opracowywanie wspolnie z Kierownikami Referatéw zakreséw czynnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, z wytaczeniem Referatu Finansowego,

6) opracowywanie projektow statutow, regulamindw oraz innych aktéw wewnetrznych
Urzedu z zakresu powierzonych zadan,

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu,

8) nadzor nad poprawnosciq przygotowywanych projektow uchwat i sprawozdan
przedktadanych Radzie, w tym nadzér nad przygotowaniem obrad sesji Rady Gminy,

9) nadzdér nad poprawnoscig przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw
prawnych Wdjta,

10)prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien Wajta,

11)prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta,

12)prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, o ktérych mowa w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, wptywajacych do Urzedu,

13)wspdtdziatanie z radcg prawnym w zakresie sprawowania obstugi prawnej,

14)organizowanie stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,



15)koordynacja prac remontowych urzedu, zakupow srodkéw trwatych i wyposazenia
oraz zabezpieczenia budynku Urzedu,

16)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcéw,

17)prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem skfadania przez pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych o$wiadczen o stanie majgtkowym w tym
przygotowywanie informacji z tego zakresu,

18)koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem podmiotowych stron Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy oraz strony internetowej,

19)zapewnienie prawa dostepu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

20)nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisébw o archiwizacji akt,
nadzér nad przestrzeganiem przepiséw na stanowiskach pracy, przepisow bhp i ppoz.,

21)nadzér i kontrola sposobu rozpatrywania skarg, wnioskow oraz terminowosci
i prawidtowosci zatatwiania spraw interesantéw,

22)nadzér nad terminowoscig realizacji zadan przydzielonych pracownikom,

23)rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

24)udzielanie pracownikom wskazoéwek, wytycznych i instruktazu oraz wydawania
zalecen zmierzajacych do usuniecia stwierdzonych uchybien,

25)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw Urzedu
i Kierownikow jednostek organizacyjnych,

26)wykonywanie zadan petnomocnika ds. wyborow - urzednika wyborczego,

27)wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

28)wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

29)zapewnienie funkcjonowania kontroli wewnetrznej,

30)wykonywanie obowigzkéw koordynatora kontroli zarzadczej,

31)koordynacja dziatan audytowych,

32)prowadzenie zbioru protokotdw z kontroli zewngtrznej Urzedu,

33)prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

34)wykonywanie wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy poza nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

35)obstuga interesantdw gtuchoniemych w jezyku migowym,

36)kierowanie pracq Referatu Obywatelskiego i Spraw Spotecznych,

37)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych,

38)prowadzenie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw,

39)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wajta.

§ 26. Do zakresu zadan Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

3) opracowanie projektéw zakresow czynnosci pracownikéw Referatu Finansowego,

4) prowadzenie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikéow,

5) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu,

6) zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wiasnymi
i zasilajgcymi,



7) opracowanie projektu budzetu Gminy oraz projektu uchwat budzetowych,

8) przygotowanie projektéw uchwat zwigzanych z budzetem gminy i planami
finansowymi jednostek organizacyjnych Gminy,

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia prawidlowego przebiegu
wykonywania budzetu,

10)zapewnianie réwnowagi budzetowej i wystepowanie w przypadku przejsciowego
wystgpienia niedoboru o zaciggniecie kredytu,

11)nadzor nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych Gminy,

12)sporzadzanie analiz pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu Gminy oraz analiz na
podstawie sprawozdan podlegtych jednostek organizacyjnych gminy,

13)wykonanie obowigzkéw Skarbnika Gminy (gléwnego ksiegowego) ustalonych
odrebnymi przepisami, w tym:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowej gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnodci i rzetelnosci
dokumentdw,

14) udzielanie upowaznien innym pracownikom w zakresie wykonywania dyspozycji
srodkami pienieznymi,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwien
publicznych na udzielanie kredytu, oraz wytonienie banku do obstugi rachunku
bankowego,

16) przygotowywanie projektow zarzgdzen w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci
i zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy i Urzedu, w sprawie instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw w Urzedzie oraz innych zarzgdzen zwigzanych z realizacjg
budzetu i prowadzeniem rachunkowosci jednostki,

17) przygotowanie materiatow zwigzanych z wieloletnig prognozg finansowa i jej zmian,

18) przygotowanie informacji i sprawozdania o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy
finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewzie¢ w obowigzujacych terminach,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wykonywanie prac
zleconych przez Wdijta.

Rozdziat VI

Podziat zadan pomiedzy referatami

§ 27. Do wspdlnych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szczegdlnoscei:

1) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Waojtowi, jednostkom
pomocniczym i organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

2) przygotowywanie projektéw aktéow prawnych (w tym aktdw prawa miejscowego),
sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan,

3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

4) terminowe przygotowywanie sprawozdawczosci i innych informacji z zakresu
powierzonych zadan,

5) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw zwigzanych z danym stanowiskiem pracy
i przedktadanie ich Skarbnikowi oraz wspdidziatanie ze Skarbnikiem przy
opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu,



6) wspbtpraca pomiedzy Referatami zwtaszcza Referatem Finansowym i samodzielnymi
stanowiskami w zakresie realizacji powierzonych zadan,

7) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi
$rodkami finansowymi,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajacych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) egzekwowanie lub zwalnianie z optaty skarbowej zgodnie z ustawg o optacie
skarbowej,

10) prawidtowe przechowywanie akt oraz przygotowywanie i przekazywanie zbioréw
dokumentéw do archiwum, zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi w odrebnych
przepisach wewnetrznych,

11)stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

12) stosowanie obowigzujacego wykazu akt,

13) prowadzenia rejestru zakupéw wedtug ich rodzaju,

14) poszukiwanie i biezaca analiza mozliwosci aplikowania do roznych programéw
i funduszy pomocowych (krajowych i zagranicznych),

15) przygotowywanie materiatébw do wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej ze
$rodkdw unijnych i krajowych,

16) przekazywanie na stanowisko do spraw funduszy zewnetrznych do 15 lipca za
I potrocze oraz do 30 stycznia za rok poprzedni, informacji o udzielanych
zamowieniach publicznych o wartosci powyzej 30.000 euro, oraz do 30 stycznia
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach o wartosci ponizej 30.000 euro,

17)realizacja zadar wynikajacych z przepiséw o udostgpnianiu informacji publicznej,

18) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, prawa
zamoéwien publicznych oraz o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych
i bezpieczenstwa systemow informatycznych,

19)znajomos¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego,
Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow ustawy o samorzadzie gminnym
i aktéw prawnych normujacych sprawy, ktére naleza do kompetencji Referatu
i samodzielnych stanowisk pracy, zaznajamianie si¢ na biezqco ze zmianami
obowigzujgcych  przepiséw i wzajemne informowanie si¢ o zmianach
w ustawodawstwie,

20)wspétdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego Referatu,

21)Referaty w ramach powierzonych zadan uczestnicza w rozwoju oraz w promocji gminy
miedzy innymi poprzez:

a) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystgpujacych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

b) gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatbw promujacych Gming na
zewnatrz,

c) opracowywanie i aktualizacja materiatdbw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
przygotowywanie informacji na stroneg internetowg Gminy,

22)wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta, Zastepce Wéjta,
Sekretarza lub Skarbnika.



§ 28. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. Z zakresu spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) obstuga organizacyjna i administracyjna Wéjta, przyjmowanie interesantéw
zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktéw z Woéjtem, badz
kierowanie ich do wlasciwych Referatdw,

3) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnoéci prowadzenie
rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych,

4) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi remontami Urzedu i prowadzenie ksigzek
obiektéw w tym zakresie,

6) prowadzenie rejestru stowarzyszen do ktorych przynalezy Gmina,

7) sprawowanie administracyjno-gospodarczej obstugi Urzedu, a w szczegélnosci:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
b) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,

7) nadzor nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt pafdstwowych i narodowych
oraz lokalnych uroczystosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym wspdtpraca z brokerem
ubezpieczeniowym.

2. Z zakresu prawa pracy, bhp i ppoz.:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz Dyrektoréw i Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy, Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Regulaminu Wynagrodzed oraz innych zarzadzen
wewnetrznych wynikajacych z prawa pracy,

3) organizacja i przygotowanie naboru pracownikéw oraz Dyrektoréw i Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) organizacja i przygotowanie konkursow na dyrektoréow szkét,

5) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi z zakresu prawa pracy, bhp i ppoz.,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych; wspétdziatanie z organami zatrudnienia w tym
zakresie,

7) koordynacja prac wykonywanych przez pracownikéw interwencyjnych i publicznych,

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, rencistéw i emerytéw Urzedu,

9) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w razie wypadku przy pracy lub wypadku
w drodze do pracy lub z pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi ucznidw szkét
ponadgimnazjalnych i studentéw wyzszych uczelni,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazéw os6b kierowanych
z Powiatowego Urzedu Pracy,

12) zapewnienie prawidtowych warunkéw bhp, w tym:

a) organizacja szkolen z zakresu bhp,
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b) zlecanie opracowywania dokumentacji dotyczacej oceny ryzyka zawodowego
pracownika,

c) poddawanie pracownikéw profilaktycznym badaniom lekarskim,

d) wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej,

e) naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

13) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu,

14) ewidencjonowanie w aktach osobowych dokumentacji okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikéw i dyrektoréow jednostek organizacyjnych Gminy,

15) przeprowadzanie procedury oceny pracy dyrektorow szkét we wspotpracy
z Referatem Os$wiaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami, oraz przechowywanie
arkuszy ocen w aktach osobowych,

16) przygotowywanie uméw na uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,
w tym potwierdzanie oswiadczen pracownikéw dotyczacych ilosci wykorzystanego
urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien z pracy,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,

18) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

19) prowadzenie ewidencji wyjs$¢ stuzbowych oraz prywatnych w godzinach pracy,

19) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu, w tym prowadzenie rejestru szkolen,

21) sktadanie wnioskéw w sprawie reklamowania Woéjta, Sekretarza, Skarbnika od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i w czasie wojny,

22) koordynacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowq Urzedu.

3. Z zakresu obstugi sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym min.: prowadzenie kalendarza spotkarn
Woijta,

2) zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej Kierownictwa Urzedu, w tym
organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem, Zastepca Wojta i Sekretarzem,

3) przygotowywanie laudacji, podziekowan, gratulacji, zyczen swigtecznych itp.,

4) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wéjta,

5) prowadzenie rejestru przyjmowanych interesantow przez Wojta,

6) wystawianie i prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,

7) prowadzenie listy obecnosci,

8) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu,

9) wywieszanie obwieszczen, ogtoszer komorniczych, sadowych itp.,

10) aktualizowanie informacji, w tym czuwanie nad estetyka i wygladem zawieszanych
informacji na tablicach ogtoszen Urzedu,

11) obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej i innych biurowych urzadzen
technicznych w sekretariacie,

12) wspbtpraca z opiekunem telefonii komérkowej i stacjonarnej,

13) monitorowanie informacji o gminie ukazujacych sig w srodkach publicznego
przekazu, ich gromadzenie i archiwizowanie.
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4. Z zakresu obstugi biura podawczego:
1) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, wysytanie, dekretowanie i rozdzielanie korespondencji,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
c) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz druki i formularze,
d) zlecanie wykonywania pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru,
e) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznych,
g) prenumerata czasopism,
2) udzielanie informacji interesantom.

5. Z zakresu archiwum:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:
a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego z Urzedu i z likwidowanych
jednostek organizacyjnych Gminy,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,
c) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
e) przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego,
f) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum,
2) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
3) szkolenie pracownikdw w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacjg
przeznaczong do archiwizacji.

6. Z zakresu obstugi OSP - sprawy wynikajace z ustawy o ochronie
przeciwpozarowej, nalezgce do zadan witasnych Gminy, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie na szkolenia oraz na okresowe badania lekarskie cztonkow OSP,

2) dokonywanie zakupu wyposazenia jednostek OSP oraz zakup umundurowania,

3) ewidencjonowanie wyposazenia OSP,

4) prowadzenie rejestru kart drogowych i kart sprzetu silnikowego oraz rozliczanie
zuzytego paliwa,

5) naliczanie ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach
pozarniczych.

7. Z zakresu zdrowia:

1) wspotdziatanie z placowkami opieki zdrowotnej oraz z Narodowym Funduszem
Zdrowia,

2) wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami dotyczacymi zabezpieczenia
ambulatoryjnego opieki zdrowotnej i promocji zdrowia,

3) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego oraz
aktéw wykonawczych.

8. Z zakresu zgromadzen:
1) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach,
2) prowadzenie spraw zgodnie z przepisami ustawy prawo o zgromadzeniach.
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9. Z zakresu promocji gminy, turystyki i wspétpracy z zagranica:

1) biezace gromadzenie danych o dziatalnosci organéw Gminy, Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie ich popularyzacji,

2) opracowywanie materiatéw promocyjnych, map, folderow, albumow, itp,

3) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Gminy,

4) wspdtpraca z Gminnym Os$rodkiem Kultury w zakresie organizacji imprez
kulturalnych, patriotycznych, okolicznosciowych, sportowych i turystycznych, ktorych
organizatorem jest Urzad,

5) opracowywanie wspdlnie z Gminnym Osrodkiem Kultury, szkotami i organizacjami
sportowymi, rocznych kalendarzy imprez kulturalno - sportowych oraz nadzér nad ich
realizacjg,

6) inicjowanie i organizowanie réznych form promocji Gminy i wspotpraca w tym
zakresie ze wszystkimi zainteresowanymi podmiotami, instytucjami i agencjami
reklamowymi,

7) dbatos¢ o wizerunek Gminy i Urzedu,

8) prowadzenie spraw dotyczacych herbu i logo Gminy,

9) sporzadzanie wnioskéw nominacyjnych do odznaczen miedzy innymi: Herb Powiatu,
Ziota Pieczeé, Zastuzony dla rolnictwa i inne, oraz prowadzenie rejestru
nominowanych i odznaczonych,

10) wspétpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogolnopolskimi,

11) prowadzenie ewidencja innych obiektéw, w ktérych swiadczone sa ustugi hotelarskie,
o ktérej mowa w ustawie o ustugach turystycznych,

13) tworzenie bazy danych o podmiotach prowadzacych dziatalnos¢ turystyczng
i agroturystyczna na terenie Gminy,

14) zagospodarowanie turystyczne gminy, w tym koordynacja szlakéw turystycznych,

15)wspétpraca z organizacjami i towarzystwami turystycznymi,

16) prowadzenie spraw z zakresu nawigzywania wspétpracy z zagranicg,

17) przygotowywanie materialéw do wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej ze
$rodkéw unijnych i krajowych,

§ 29. Do zadah Referatu Obywatelskiego i Spotecznego nalezy:

1. Z zakresu spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie rejestru mieszkafncéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach meldunkowych,

4) wydawanie zaswiadczeri meldunkowych,

5) wydawanie dowodow osobistych,

6) wprowadzanie danych o zagubionych i utraconych dowodach osobistych,

7) udostepnianie danych osobowych z prowadzonych rejestrow,

8) wykonywanie zadan przypisanych ustawami o ewidenc]i ludnosci i dowodach
osobistych z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego - Systemu Rejestrow
Panstwowych PESEL i Dowodéw osobistych - aplikacja ,Zrédto"
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem, zmiang Ilub zniesieniem nazw
urzgdowych miejscowosci we wspdtpracy ze stanowiskiem ds. planowania
przestrzennego i budownictwa,

10) wspolpraca z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci, w zakresie przyjmowania
zawiadomien dotyczacych prawomocnych wyrokéw ograniczenia i pozbawienia
wolnosci oraz praw publicznych,

11) realizacja zadan dotyczacych repatriacji,

12) wspotpraca z petnomocnikiem wyborczym z zakresu wykonywania zadan zwigzanych
Z

a) wyborami Prezydenta RP, Postow do Sejmu RP, Senatoréw do Senatu RP,
Europostow do Parlamentu Europejskiego,

b) wyborami samorzadowymi,

c) przeprowadzaniem referendum ogdlnokrajowego i lokalnego.

13) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcdw w ramach odrebnych regulacji,

14) wykonywanie okreslonych zadan z zakresu realizacji ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepisow wewnetrznych Urzedu.

2. Zadania z zakresu administracji rzagdowej:
2.1. Z zakresu spraw wojskowych - sprawy zwigzane z obronnoscig kraju,
a w szczegolnosci:

1) wspodtdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administracji rezerw osobowych
os6éb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

2) organizowanie kwalifikacji wojskowej,

3) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez Zzoinierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

4) prowadzenie akcji kurierskiej, w tym przygotowywanie i biezaca aktualizacja planu
akcji kurierskiej,

5) nakladanie swiadczen na rzecz obronnosci kraju.

2.2. Z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
1) prowadzenie spraw bedacych w zakresie dziatania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
a w szczegolnosci:
a) opracowywanie planoéw obrony cywilnej,
b) tworzeniem formacji obrony cywilnej,
c) naktadaniem $wiadczen na rzecz obrony cywilnej,
d) naktadaniem obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
2) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,
3) organizacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
4) organizacja dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,
5) wspétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej.

2.3. Z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw CEIDG-1,

2) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw CEIDG-1;

3) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
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4) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w tym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

a)

b)

c)

d)

przyjmowanie, weryfikacja oraz kierowanie wnioskéw do Gminnej Komisji
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

przyjmowanie rocznych o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych,

naliczanie optat za korzystanie z =zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

3. Z zakresu pomocy spotecznej:

3.1. Z zakresu swiadczen rodzinnych:

przyjmowanie wnioskow w sprawach swiadczen rodzinnych,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie swiadczen rodzinnych,
prowadzenie rejestru wnioskéw o $wiadczenia rodzinne,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania $Swiadczen
rodzinnych,

sporzadzanie list wyptat poszczegélnych $wiadczen rodzinnych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych.

3.2. Z zakresu é$wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

przyjmowanie wnioskéw w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie rejestru wnioskéw o swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postepowania i podejmowanie dziatari wobec dtuznika alimentacyjnego,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

sporzadzanie list wyplat swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, komornikami sgdowymi i innymi organami
prowadzacymi postepowanie egzekucyjne oraz pracownikami socjalnymi Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu.

3.3. Z zakresu swiadczen wychowawczych:
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie $wiadczen

wychowawczych,

przyjmowanie wnioskdw w sprawach swiadczen wychowawczych,

prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczer wychowawczych,

sporzadzanie listy wyptat Swiadcze wychowawczych,

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu
$wiadczen wychowawczych,

przesytanie danych do rejestru centralnego o beneficjentach Swiadczen

wychowawczych,
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7)

8)

1)
2)
3)

1)
2)

3)
4)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

1)

2)
3)
4)
3)

6)
2]

8)

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia i zwrocie nienaleznie pobranych
Swiadczen wychowawczych,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w trybie przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3.4. Z zakresu Karty Duzej Rodziny:

realizacja ogdlnopolskiego programu w zakresie Karty Duzej Rodziny
przyjmowanie wnioskow i wydawanie Karty Duzej Rodziny,
inicjowanie dziatan z zakresu funkcjonowania Karty Duzej Rodziny.

3.5. Z zakresu przyznawania dodatku energetycznego:
przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie
przyznawania dodatku energetycznego,
przygotowywanie decyzji administracyjnych,
sporzadzanie list wyptat dodatku energetycznego,
sporzgdzanie sprawozdan z zakresu przyznawania dodatku energetycznego oraz
sktadanie zapotrzebowania w tym zakresie.

3.6. Z zakresu przyznawania dodatkow mieszkaniowych:

przyjmowanie wnioskéw w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznawania dodatkow
mieszkaniowych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

wspodtpraca z zarzadcami zasobéw mieszkaniowych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu przyznawania dodatkéw mieszkaniowych.

4. Z zakresu informatyki:

wdrazanie informatyki w pracy Urzedu, w tym:
a) utrzymanie w sprawnosci technicznej sieci komputerowej,
b) planowanie i zakup sprzetu oraz oprogramowania komputerowego,
c) prowadzenie ewidencji stosowanych/uzywanych programéw komputerowych,
d) instalowanie i konfigurowanie urzadzen komputerowych,
e) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu w sprawach zwigzanych

z pracg sprzetu, oprogramowaniem komputerowym i obstuga aplikacji biurowych,

f) zapewnienie serwisu i konserwacji sprzetu,
g) zakup materiatéw eksploatacyjnych,

nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia
danych poprzez ich archiwizacje oraz kontrole antywirusowa,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

tworzenie kopii bezpieczenstwa,

zapewnienie poprawnosci i ciagfosci dziatania oprogramowania i sprzetu
informatycznego,

optymalizacja pracy sieci informatycznej,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dostawy i odbioru ustug
informatycznych,

przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej Gminy,
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9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
10) wykonywanie zadan Administratora Systeméw Informatycznych w Urzedzie.

5. Z zakresu obstugi Rady Gminy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z techniczno-organizacyjng obstuga Rady i innych
organow pomocniczych Rady,

2) przygotowywanie we wspétpracy z wrasciwymi merytorycznie Referatami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji oraz innych informacji na
posiedzenia i obrady tych organow,

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

4) przygotowywanie informacji do projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i Komisji Rady,

7) prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowigcych prawo migjscowe,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) przekazanie uchwat Rady wiasciwym merytorycznie pracownikom, jednostkom
organizacyjhym Gminy, wojewodzie, regionalnej izbie obrachunkowej,

10)organizowanie szkolen radnych,

11)sktadanie zawiadomien w sprawie reklamowania radnych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez radnych oswiadczen
o stanie majatkowym w tym przygotowywanie informacji z tego zakresu,
(przekazanie przez Przewodniczacego Rady kopii oswiadczen Wajtowi),

13)realizacja zadahA zleconych zwigzanych z wyborami tawnikow do sadow
powszechnych,

14)organizowanie, przyjmowanie oraz rejestracja i zatatwianie skarg i wnioskow
kierowanych do Rady lub jej organdw.

6. Z zakresu spraw zwiazanych z obstugq jednostek pomocniczych gminy:
1) organizacyjne przygotowanie wyboréw soltyséw i rad soteckich,
2) prowadzenie ewidencji wnioskéw i uchwat zebran wiejskich i rad soteckich, ewidencji
osobowej rad soteckich oraz pieczeci,
3) obstuga narad softysow.

7. Z zakresu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie Gminy, w tym
konsultowanie aktéw prawnych dotyczacych realizacji zadan publicznych zlecanych
organizacjom pozarzadowym,

2) organizowanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadar publicznych przez
organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty okreslone w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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8. Z zakresu funkcjonowania kapielisk gminnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do sezonu letniego
i funkcjonowaniem kapielisk gminnych, w tym zlecanie wykonywania badan wody,
okreslenie profilu wody,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ratownictwem wodnym w tym nadzdér nad
ratownikami zatrudnionymi w sezonie letnim,

3) prowadzenie spraw dotyczacych biezgcych remontéw na terenie kapielisk gminnych
i prowadzenie ksigzek obiektow w tym zakresie.

§ 30. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) przygotowywania materiatdbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Waéjta Gminy,
2) wspolpraca z Wéjtem w zakresie wykonywania budzetu Gminy,
3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy oraz Urzedu w tym:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych,
b) prowadzenie ksiggowosci syntetyczno-analitycznej zgodnie z zaktadowym planem
kont i obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci,
c) biezaca analiza kont syntetyczno-analitycznych jednostki - Urzedu,
d) ksiegowanie dochoddéw w ujeciu dziennym, na podstawie szczegdtowego podziatu
dochodoéw budzetowych wg klasyfikacji budzetowej,
e) ksiegowanie wydatkow i kosztow zadan realizowanych przez Urzad,
4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu Gminy,
5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkdéw z zakresu
sprawozdawczosci,
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,
8) prowadzenie rejestru podatku VAT, rozliczenie i sporzadzanie deklaracji w tym
zakresie,
9) wspotdziatanie w przygotowaniu informacji o stanie mienia komunalnego z Referatem
Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego,
10)ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
11)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywodw i ustalanie wyniku finansowego,
12)przekazywanie dochoddw budzetowych naleznych budzetowi panstwa, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
13)dokonywanie rozliczen i zwrotu dotacji w naleznej wysokosci dysponentom tych
dotacji,
14)prowadzenie obstugi kasowej w tym:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotyczacych budzetu Gminy,
b) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy,
c) pobieranie gotéwki na wyptate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy,
d) systematyczne sporzgdzanie raportéw dotyczacych dochodéw Gminy,
e) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotéwki, czekdw,
papierow wartoéciowych, dowoddw kasowych i innych np. gwarangji
ubezpieczeniowych,
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15)dokonywanie umorzen srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatku rolnego, lesnego
i innych podatkéw oraz poborem oplat lokalnych pozostajacych w zakresie wiasciwosci
Gminy i sporzadzanie sprawozdan,

17)prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

18)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

19)przygotowywanie aktdw administracyjnych i prawnych Zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci w Urzedzie i budzetu Gminy, zgodnie z obowigzujgacymi przepisami,

20)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniami, umorzeniami, ulgami, zwolnieniami
ustawowymi oraz pomocg publiczng.

22)pomoc de-minimis w rolnictwie, prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci,

23)wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach,

24)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

25)wydawanie zaswiadczen dla podatnikow,

26)prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

27)opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkow i optat,

28)naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu
zgodnie z posiadanymi umowami o prace,

29)obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikow,
sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiggnigtych przez nich
dochodach - PIT 11,

30)obliczanie i rozliczanie z wiasciwym oddziatem ZUS sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i fundusz pracy z tytutu wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz 0sob
zatrudnionych w Urzedzie w ramach umoéw cywilno-prawnych,

31) wspétpraca z whasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

32) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych naleznosci pienigznych z wierzytelnosci
pochodzacych z wynagrodzen za prace,

33) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania
wynagrodze  pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i publicznych oraz sporzadzanie wnioskéw o refundacjg,

34) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

35) wyptacanie ryczattéw pracownikom posiadajgcym umowy na uzywanie wiasnego
samochodu do celéw stuzbowych,

36) optacanie naleznych sktadek do PFRON,

37) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej
naleznogci pienieznych z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym przekazywanie do Urzedéw Skarbowych tytutéw wykonawczych.

§ 31. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej naleza
sprawy:
1 . Z zakresu drogownictwa, a w szczegoélnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy wynikajacych z przepiséw
Ustawy o drogach publicznych w tym miedzy innymi: zarzadzanie drogami gminnymi
oraz innymi stanowigcymi wtasnoéé Gminy,

2) wspbldziatanie z zarzadcami drég publicznych w zakresie budowy, remontéw,
modernizacji, utrzymania i ochrony droég,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami drogowymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i utrzymaniem drég gminnych, paséw
drogowych, ulic, chodnikéw, przepustow, placow, przystankéw autobusowych,

5) wydawanie zezwolen i naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

6) prowadzenie ewidencji drog gminnych i innych,

7) nadzér nad zimowym utrzymaniem drég,

8) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw rosnacych w pasach drogowych,

9) wspdtpraca z PKP w sprawach przegladéw bezpieczenstwa przejazdéw kolejowych,

10)wspétpraca w zakresie lokalnego transportu zbiorowego - komunikacja autobusowa
i kolejowa,

11) przygotowywanie materiatow do wnioskdw o przyznanie pomocy finansowej ze
srodkow unijnych i krajowych,

2. Z zakresu planowania przestrzennego i budownictwa, a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie  materialtdbw do  studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do sporzadzania projektdw planéow
zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z procedurg uchwalania studium i planéw
zagospodarowania przestrzennego,

4) wprowadzanie zadan rzadowych do miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego,

5) wydawanie odpiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) zlecanie ocen aktualnosci planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
i przygotowywania wynikdw tej oceny oraz analizy wnioskow w sprawach
sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

8) nadzér nad aktualizacjg i udostepnianiem zbioréw metadanych infrastruktury
informacji przestrzennej,

9) przygotowywanie i wydawanie opinii dotyczacych wstepnych projektéw podziatu,

10) przygotowywanie decyzji podziatowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencka,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z optata planistycznag,

14) wspotdziatanie z odpowiednimi organami nadzoru budowlanego w zakresie
utrzymania fadu przestrzennego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i obiektéw fizjograficznych,
numeracji porzadkowej nieruchomosci,

16) realizacja zadan gminy z zakresu ustawy Prawa geologicznego,

17) reprezentowanie Gminy w pracach Gminnej Komisji Urbanistycznej,
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg terendw inwestycyjnych gminy, w tym
przygotowywanie ofert inwestycyjnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

20) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

21) rejestrowanie decyzji pozwolen na budowe, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy,

22) przekazywanie do Referatu Finansowego kopii wydanych decyzji podziatowych
dotyczacych nieruchomosci gminnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw,

24) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,

25) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych
w zakresie objetym witasciwoscig organu Gminy.

3. Z zakresu inwestycji i infrastruktury komunalnej:

1) planowanie, przygotowanie, koordynacja oraz nadzér nad realizacja inwestycji
gminnych celem zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadahn w tym
zakresie,

2) przygotowywanie inwestycji gminnych i zadan z udziatem mieszkancéw,

3) wspdipraca z projektantami w zakresie przygotowywanych inwestycji,

4) uczestnictwo w Radach Budowy oraz sporzadzanie z nich protokotow,

5) sporzadzanie réznych dokumentéw niezbednych do aplikowania o srodki zewngtrzne
oraz ich rozliczania w tym miedzy innymi kosztoryséw roéznicowych, protokotow
odbiorowych, inwentaryzacji robot w toku, wycen robét zamiennych przygotowywanie
ich opiséw i innych,

6) monitorowanie przebiegu budowy pod kontem dokonania koniecznych zmian
w dokumentacji technicznej i pozwoleniach na budowe; zgtaszanie ich do wtasciwych
organow,

7) weryfikowanie obmiaréw powykonawczych w zadaniach, w ktérych nie zostat
powotany inspektor nadzoru,

8) weryfikacja dokumentacji powykonawczej i odbiorowej,

9) prowadzenie procedur zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowe dla inwestycji
gminnych, zgtaszanie rozpoczecia oraz zakonczenia rob6t budowlanych, uzyskiwanie
pozwolenia na uzytkowanie,

10) uczestniczenie w kontrolach budéw prowadzonych przez uprawnione organy,

11) weryfikacja dokumentéw technicznych stuzacych opisowi przedmiotu zamdwienia dla
inwestycji gminnych,

12) przygotowywanie wnioskéw o wytaczanie gruntéw z produkcji rolnej pod inwestycje i
inne,

13) wspoétudziat w realizacji inwestycji w partnerstwie publiczno-prywatnym,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektéw infrastruktury komunalnej
Swietlic wiejskich, remiz strazackich i innych,

15) wykonywanie inwentaryzacji obiektow budowlanych bgdacych we wtadaniu Gminy,

16) zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektow infrastruktury komunalnej,

17) zlecanie przegladow obiektow budowlanych,
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem od wykonawcéw zobowigzan

wynikajacych z  udzielonych gwarancji i rekojmi, wybudowanych Iub
wyremontowanych obiektéw budowlanych,

19) przekazywanie informacji do Referatu Finansowego o mozliwosci zwolnienia gwarancji

1)

2)
3)

4)

>)

6)
7)

8)

9)

lub rekojmi oraz stworzenie dokumentéw uprawniajgcych do ich catkowitego lub
czesciowego zatrzymania.

4. Z zakresu energetyki:

wykonywanie zadan i obowigzkéw gminy w zakresie szeroko rozumianej polityki

energetycznej gminy - wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne, Polityki

energetycznej Polski do 2030 roku, ustawy o odnawialnych zrédtach energii, ustawy
prawo budowlane, ustawy o charakterystyce energetycznej budynkéw oraz ustawy

o samorzadzie gminnym w szczegblnosci udziat w tworzeniu dokumentéw

planistycznych w tym:

a) tworzenie (zlecanie, koordynacja, przygotowywanie wymaganych danych
i dokumentéw), weryfikacja oraz aktualizacja projektu zatozen do planéw
zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe oraz w przypadku
takiej potrzeby projektéw plandw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna
i paliwa gazowe,

b) tworzenie plandw gospodarki niskoemisyjnej,

c) tworzenie plandéw rozwoju przesylowych, dystrybucyjnych przedsiebiorstw
energetycznych oraz plandw rozwoju przedsiebiorstw cieptowniczych,

d) wspétpraca z samorzadem wojewddztwa w celu zapewnienia spdjnosci
dokumentéw gminnych z dokumentami sporzadzanymi na szczeblu wojewddztwa,

e) zapewnienie zgodnosci w/w dokumentéw z trescia plandw zagospodarowania
przestrzennego albo ustaleniami studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

monitorowanie  dokumentéw  planistycznych, zapewnianie ich aktualizacji

i sporzadzenie sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng obiektow

gminnych, wspétdziatanie w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem miejsc publicznych, drog i ulic w tym:

a) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie posiadanej infrastruktury
oswietleniowej,

b) diagnozowanie potrzeb w zakresie jej rozwoju,

c) realizacji inwestycji zwigzanych z oswietleniem drogowym,

d) dazenie do optymalizacji catego systemu oswietlenia drég i ulic,

e) stworzenie inwentaryzacji i biezaca aktualizacja punktow sSwietlnych na terenie
gminy,

organizowanie przetargdbw na zakup energii elektrycznej, konserwacje oswietlenia

drogowego oraz dystrybucje energii,

monitorowanie zuzytej energii przez ohiekty gminne,

udziat w przygotowaniu inwestycji gminnych w zakresie zapewnienia ich

energooszczednosci na etapie eksploatacji,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw umozliwiajgcych ubieganie sie

o uzyskanie wsparcia finansowego ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkow

zewnetrznych - zwigzane z oszczednoscia energetyczng, ograniczeniem emisji gazéow

cieplarnianych, oraz efektywnoscig energetyczna,

wykonywanie (zlecanie, przygotowanie materiatow, dokumentdéw,) weryfikacja

audytow energetycznych dla obiektdw stanowigcych mienie gminy,
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10) przeprowadzanie spotkan informacyjnych /promocyjnych/ edukacyjnych - z zakresu
wykorzystywania OZE, oszczednosci | efektywnosci energetycznej, ograniczenia
emisji gazow cieplarnianych.

§ 32. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego naleza
sprawy:
1. Z zakresu ochrony srodowiska:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw,

2) naliczanie optat za usuwanie drzew i krzewow,

3) ochrona powietrza atmosferycznego,

4) ochrona woéd i powierzchni ziemi,

5) ochrona zieleni, parkéw i waloréw krajobrazowych s$rodowiska, zaktadania nowej
i utrzymania istniejacej zieleni komunalnej,

6) likwidacja dzikich sktadowisk odpadéw komunalnych i wylewisk,

7) weryfikacja otrzymywanych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]
w Wagrowcu, wynikéw badar wody i Sciekéw surowych i oczyszczonych z gminnych
oczyszczalni $ciekow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

9) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

10) prowadzenie gospodarki funduszami celowymi pochodzgcymi z tytutu opfat i kar za
korzystanie ze $rodowiska w zakresie zadan nalezacych do Referatu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na budowe przydomowych
oczyszczalni sciekow,

12) opracowywanie, aktualizowanie i realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

13) prowadzenie publicznego wykazu danych o Srodowisku i jego ochronie w zakresie
zadan nalezgcych do Referatu,

14) inicjowanie i realizowanie projektéw, dziatan zwigzanych z edukacjq ekologiczng,

15) wspdtdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydawanych pozwolen wodno-
prawnych,

16) prowadzenie ewidencji i zestawien wyrobow zawierajacych azbest,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztdw transportu i utylizacji
azbestu oraz wyrobow zawierajacych azbest,

18) prowadzenie postepowan nakazujgcych podtaczenie nieruchomosci do istniejgcej sieci
kanalizacji sanitarnej,

19) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji nakazujacych osobom fizycznym
wykonywanie okreslonych czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na $rodowisko oraz wstrzymania uzytkowania instalacji i urzadzen,

20) przygotowywanie decyzji w sprawie ustanowienia ograniczen, co do czasu pracy
urzadzen technicznych oraz srodkéw transportu stwarzajacych ucigzliwosci w zakresie
hatasu i wibracji oraz wspétdziatanie z innymi organami w tym zakresie.

2. Z zakresu utrzymania czystosci i gospodarki odpadami:

1) inicjowanie warunkéw niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywna zbiérka odpadéw,
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2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidérka odpadédw komunalnych statych
z terendéw zamieszkatych i niezamieszkatych oraz ogdlinodostepnych (plaze, parki,
kosze uliczne),

przygotowywanie zezwolen na s$wiadczenie ustug w zakresie wywozu nieczystosci

ptynnych,

prowadzeniem spraw zwigzanych z prowadzeniem Rejestru Dziatalnosci Regulowanej

(wpisy, wykreslenia, zaswiadczenia),

nadzdr i kontrola nad przedsiebiorcami $wiadczacymi ustugi w zakresie wywozu

nieczystosci ptynnych,

kontrola  wilascicieli nieruchomoséci w  zakresie przestrzegania przepisow

porzadkowych,

prowadzenie postepowan nakazujacych wiascicielom usuniecia odpaddw,

prowadzenie wymaganych przepisami prawa ewidencji w tym zakresie,

przygotowywanie i prowadzenie bazy nieruchomosci objetych systemem gospodarki

odpadami,

organizowanie kampanii edukacyjnej i informacyjnej dotyczacej systemu gospodarki

odpadami,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci naleznej optaty za odbior

odpadéw komunalnych w tym:

a) zebraniem i weryfikacjg deklaracji sktadanych przez mieszkancow,

b) wprowadzaniem informacji zawartych w deklaracjach do gminnej bazy danych,

c) prowadzenie procedury dot. wydania decyzji o wysokosci optaty w przypadku nie
ztozenia deklaracji lub uzasadnionego podejrzenia, ze dane zawarte w deklaracji
sg nieprawdziwe,

11)scista wspdtpraca z Referatem Finansowym w zakresie weryfikacji spéjnosci danych

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

w deklaracji i przypisami.

3. Z zakresu gospodarki gruntami i mieniem komunalnym:

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym min.:

a) rozliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

b) zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, uzyczanie, wynajmowanie nieruchomosci
z zasobu,

przygotowywanie nieruchomosci gminnych przeznaczonych do sprzedazy,

organizowanie przetargdéw na zbywanie i dzierzawe nieruchomosci komunalnych,

zbywanie bezprzetargowe gruntéw zabudowanych i niezabudowanych oraz lokali,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadann Gminy,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

komunalizacja mienia oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z ujawnieniem prawa

wiasnosci w ksiegach wieczystych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz wprowadzanie danych do systemu

ewidencji mienia komunalnego,

opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i sporzadzanie sprawozdan,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wiasnosci, przystugujacego osobom fizycznym,

11) dokonywanie waloryzacji oraz naliczanie oprocentowania zgodnie z przepisami ustawy

o gospodarce nieruchomosciami,
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12) terminowe sporzadzanie uméw dzierzawy, najmu lokali uzytkowych i ogrodkow
przydomowych, przekazywanie obiektéw najemcom i dzierzawcom, odbiér obiektdw
po rozwigzaniu umow,

13) dokonywanie przypiséw i odpisow czynszOw dzierzawnych,

14) sktadanie deklaracji podatkowych oraz ich korekt od nieruchomosci,

15) przygotowywanie propozycji dotyczacych wysokosci stawek czynszu dzierzawy,

16) prowadzenie spraw w zakresie ustanowienia stuzebnosci przesytu, przechodu
i przejazdu przez dziatki gminne,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami, podziatami i wznawianiem granic
w zasobie komunalnym,

18) prowadzenie ewidencji czynszéw dzierzawnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci w trwaty zarzad,

20) prowadzenie rejestru budynkéw w systemie ewidencji mienia komunalnego.

4, Z zakresu le$nictwa:

1) wspdidziatanie z zarzadcami obwodéw fowieckich w sprawach zwiazanych
z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich,

2) prowadzenie prac zwigzanych z pielegnacjg zadrzewien i upraw lesnych,

3) sprawowania nadzoru nad lasami gminnymi, w tym zrebami i sprzedaza drewna,

4) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie nadzoru nad lasami
niepanstwowymi, w szczegdlnosci nad planami urzadzania lasow.

5. Z zakresu rolnictwa, melioracji i ochrony zwierzat:
1) realizacja zadan z zakresu zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych,
2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w zakresie:
a) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat w Gminie,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wytapywaniem bezdomnych zwierzat,
c) wspotpraca ze schroniskami dla zwierzat bezdomnych,
d) dokarmianie dzikich kotéw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkdéw w okresie
zimowym,
e) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,
f) realizacja innych postanowien Programu oraz Ustawy, w tym prowadzenie
ewidencji bezdomnych zwierzat utrzymywanych w schronisku,
3) wspétdziatanie w sprawach dotyczacych bezdomnych zwierzat,
4) wydawanie zezwoleri na uprawe maku i rozliczanie makowin,
5) przygotowywanie zezwole na utrzymanie pséw ras agresywnych i wspdtpraca ze
schroniskami dla zwierzat bezdomnych,
6) koordynowanie spraw zwigzanych z melioracja gruntéw, gospodarki wodnej i spotek
wodnych,
7) prowadzenie spraw dotyczacych klegsk zywiotowych wystepujgcych na terenie gminy,
8) nadzoru nad targowiskiem gminnym i dbatosé o jego utrzymanie w nalezytym stanie,
9) organizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisu
powszechnego i rolnego,
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10) potwierdzanie wiasnorecznosci podpisu na dokumentach potwierdzajacych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

1)

2)

3)

5)

6)

7)

prowadzenie lub prace w gospodarstwie rolnym do celéw rentowych.

6. Z zakresu gospodarki lokalowej:
obstuga prac Gminnej Komisji Mieszkaniowej w tym:

a) sporzgdzanie protokotdw z posiedzen komisji,

b) przeprowadzanie wizji lokalnych,

c) tworzenie listy oséb ubiegajacych sie o najem lokali,

d) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz przygotowywanie dokumentéw dla

Gminnej Komisji Mieszkaniowej,

przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych,
analiza i weryfikacja przygotowanych przez Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej propozycji dotyczgcych stawek czynszow i optat za lokale oraz
nieruchomosci gminne,
opracowywanie, aktualizacja i realizacja gminnego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,
monitorowani zmian i egzekwowanie dokumentéw od Gminnego Zakfadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu celem zapewnienia aktualnej bazy zasobdéw
mieszkaniowych Gminy.
Prowadzanie spraw w zakresie umarzania naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny.

7. Z zakresu organizowania prac oraz eksploatacjg swietlic:

organizowanie i nadzér nad pracami wykonywanymi przez osoby wykonujgce prace
na podstawie wyrokéw sadowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja swietlic wiejskich.

8. W zakresie rekreacji, sportu i utrzymania zieleni:
koordynacja dziatan w zakresie sportu, rekreacji i wypoczynku, w tym wspdipraca

zZ organizacjami, stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi, sotectwami oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy,
administrowanie, gospodarowanie oraz zarzgdzanie obiektami i terenami

rekreacyjnymi a takze obiektami i urzgdzeniami infrastruktury sportowej, stanowiacej
mienie komunalne Gminy, w tym prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych,
organizowanie wypoczynku dla dzieci i mitodziezy w oparciu o Gminne Centrum
Rekreacyjno - Turystyczne w Kamienicy,

realizowanie zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku na
rzecz mieszkancéw Gminy,

nadzorowanie spraw zwigzanych z analizg zagrozen, w tym identyfikacja miejsc,
w ktérych wystepujg zagrozenia dla bezpieczenstwa oséb wykorzystujacych obszar
wodny do ptywania, kgpania sie, uprawiania sportu lub rekreacji,

prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie monitoringu korzystania z obiektow
sportowych,

organizowanie i nadzor prac wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i publicznych z zakresu utrzymania czystosci
i porzadku oraz pielegnacji zieleni na terenie Gminy,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem terendw zieleni urzadzonej.

9) biezace utrzymanie terendw zadarnionych, boisk, rabat, i innych terendow zieleni
urzadzonej,

10)biezace utrzymanie placéw zabaw,

11)nadzér nad gminnym sprzetem do utrzymania zieleni, w tym prowadzenie ewidencji
zuzytego paliwa,

12)prowadzenie ewidencji gminnych boisk i placow zabaw na terenie Gminy.

§ 33. Referat Oswiaty prowadzi wspdlng obstuge finansowa, administracyjng
i organizacyjng dla jednostek oswiatowych, dla ktérych Gmina Wagrowiec jest organem
prowadzacym oraz zadania wynikajace z ustawy o systemie oswiaty. Do zadan

Referatu nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z przyjeta polityka

rachunkowosci,
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych jednostek

obstugiwanych,

3) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych jednostek obstugiwanych,

4) organizowanie obstugi bankowej jednostek obstugiwanych,

5) prowadzenie ewidencji majatku jednostek obstugiwanych,

6) sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT7 dla jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie nadzoru w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych jednostek
obstugiwanych,

8) zapewnienie wykonania zadan Gminy w zakresie zarzadzania sprawami edukacji,

9) gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkét, uczniéw, placéwek oswiatowych,
kadry nauczycielskiej i $rodkow budzetowych na dziatalnos¢ oswiatowg gminy
zgodnie ze statystyka publiczng oraz na potrzeby organu prowadzacego,

10) inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania, prognozowania
i racjonalizacji polityki oswiatowej,

11) prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania im
naleznych na podstawie przepisow dotacji,

12) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych,

13) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw,

14) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi, dziennymi opiekunami
w zakresie warunkéw i jakosci swiadczonej opieki oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

15) wspdtpraca z organami gminy, organem prowadzacym staty nadzér pedagogiczny,
oraz innymi organami, placdwkami oswiatowymi, jednostkami i zwigzkami
zawodowymi,

16) gromadzenie, analizowanie i przedkfadanie co najmniej dwa razy w roku Wojtowi
Gminy danych dotyczacych kosztéw funkcjonowania oraz finansowania oswiaty,

17) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym
o wynikach sprawdzianu i egzaminu w szkotach prowadzonych przez Gming

Wagrowiec,

18) prowadzenie analizy tendencji rozwoju szkét w oparciu o wyniki sprawdzianu
i egzaminu,

19) prowadzenie rejestru realizacji obowigzku nauki, oraz kontrola realizacji obowigzku
nauki,
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20) nadzor nad podlegtymi jednostkami w zakresie spraw zwigzanych z systemem
informacji oswiatowej,

21) wprowadzanie danych do systemu informacji oswiatowej, w tym nadawanie
upowaznien pracownikom placowek oswiatowych,

22) organizowanie bezptatnego transportu i opieki podczas przewozéw dzieci do szkoty
oraz zapewnienie zwrotu kosztéw przejazdu uczniow niepelnosprawnych na
podstawie zawartych umoéw pomiedzy rodzicami/opiekunami a Wéjtem Gminy,

23) wspétpraca z pracownikiem ds. kadr w zakresie prowadzenia spraw kadrowych
dyrektorow szkdt, oceny okresowej, powotania dyrektoréw, udzielania stosownych
petnomocnictw,

24) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepiséow ustawy o oswiacie oraz
ustawy Karta Nauczyciela,

25) przeprowadzanie analizy i wyciaganie wnioskéw w zakresie uchwalonych obwoddw
szkolnych,

26) wyszukiwanie zrddet finansowania zadan wiasnych z zakresu oswiaty, ze sSrodkow
zewnetrznych (budzetu krajowego i UE), w tym przygotowywanie wnioskéw
i realizowanie projektéw nie inwestycyjnych,

27) zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na dofinansowanie kosztéw
ksztatcenia pracownikow miodocianych,

28) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniéw oraz
stypendioéw sportowych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na wyprawki
szkolne,

§ 34. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. funduszy zewnetrznych
nalezy:

1) poszukiwanie i biezaca analiza mozliwosci aplikowania do réznych programow
i funduszy pomocowych (krajowych i zagranicznych),

2) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw unijnych
i krajowych,

3) przygotowywanie wnioskéw i materiatbw do réznych konkurséw z zakresu
zrealizowanych inwestycji,

4) rozliczenie wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej,

5) przygotowywanie oraz rozliczanie wnioskéw o udzielenie pozyczek z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska, z Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej,

6) inspirowanie, pomoc merytoryczna i techniczna przy sporzadzaniu wnioskow do
programdw pomocowych, funduszy UE i innych Zrédet przez gminne jednostki
organizacyjne,

7) prowadzenie procedur o udzielanie zamoéwien publicznych w zakresie inwestyc]i
gminnych - zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznymi
regulaminami,

8) prowadzenie rejestru zamdwied publicznych i przygotowywanie sprawozdawczosci
z tego zakresu na podstawie otrzymanych informacji od pracownikow
merytorycznych,

9) koordynacja inicjatyw oddolnych zwigzanych z aktywizacja mieszkancéw wsi.
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§ 35. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1) zapewnienie obstugi prawnej Rady Gminy, Wojta Gminy, Zastepcy Wéjta Gminy,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, komoérek organizacyjnych/stanowisk
merytorycznych Urzedu Gminy Wagrowiec,

2) opiniowanie oraz dokonywanie oceny legalnosci i pod wzglgdem formalno - prawnym
projektow aktow prawnych (uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien itp.),
zawieranych uméw i porozumien, upowaznien i petnomocnictw,

3) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach kierowanych przez pracownikéw Urzedu.

4) weryfikowanie dokumentacji tworzonej w ramach postepowania administracyjnego,
programéw pomocowych, w sferze zamowien publicznych, itp.,

5) udzielanie Wéjtowi oraz pracownikom Urzedu niezbednych opinii oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa oraz zajmowanie stanowisk prawnych,

6) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Gminy i jej organdw,

7) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym przedmiotu
dziatania Gminy i Urzedu,

8) informowanie Wdjta, kierownikow komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych o uchybieniach w dziatalnosci Gminy w zakresie przestrzegania
prawa i ich skutkach prawnych,

9) reprezentowanie intereséw Gminy i Urzedu Gminy w ramach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien przez Wdjta Gminy przed sadami i innymi organami
i instytucjami, zapewnienie poprawnego obiegu dokumentéw wynikajacych
z zastepstwa procesowego,

10) przygotowywanie stosownych dokumentéw do sadéw w sprawach, w ktérych Gmina
jest strong,

11) wspomaganie pracownikéw komorek organizacyjnych/stanowisk merytorycznych
Urzedu Gminy w redagowaniu istotnych dokumentéw wywotujacych skutki prawno -
finansowe,

12) wydawanie opinii prawnych oraz doradztwo prawne, w tym opiniowanie upowaznien
i petnomocnictw Waojta.

§ 36. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) obstuga prawna Rady i Urzedu Gminy, a w szczegélnosci:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych
Rady i Woijta,
b) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien,
c) opiniowanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,
2) pomoc prawna i sporzadzanie opinii w sprawach z zakresu administracji
samorzgdowej,
3) petnienie funkcji zastgpstwa procesowego (cywilnego i administracyjnego),
4) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej.

§ 37. Zakres czynnosci asystenta jest indywidualnie ustalany przez Woijta
w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych Urzedu.
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Rozdziat VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
w Urzedzie Gminy Wagrowiec.

§ 38. 1. Indywidualne sprawy w zakresie skarg, wnioskow i petycji zatatwiane sg
w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach
szczegotowych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujac sie przepisami prawa oraz zasad wspdtzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
ponoszg Kierownicy Referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw ich terminowosci sprawuje Sekretarz.

§ 39. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez interesantéw
okresla Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o petycjach, instrukcja
kancelaryjna oraz inne przepisy szczegolne, dotyczace zwtaszcza organizadji
przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

2. Skargi, wnioski i petycje ztozone do Urzedu sg klasyfikowane, ewidencjonowane
i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Sekretarz prowadzi centralny rejestr wptywajacych do Urzedu skarg, wnioskow
o ktorych mowa w art. 241 Kodeksu postepowania administracyjnego oraz petycji.

4, Sekretarz w terminie wskazanym w ustawie o petycjach umieszcza na stronie
internetowej Urzedu zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

§ 40. 1. Pracownicy obstugujacy interesantdédw zobowigzani sg do:

1) zachowania zyczliwosci | uprzejmosci,

2) udzielania informacji niezbednej przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

3) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenja terminu jej zatatwienia,

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnied.
2. Interesanci mogg uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,

e- mail lub telefaksowej.

§ 41. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Wdjt w poniedziatki od godziny 8°° do 14°°, w przypadku, gdy poniedziatek jest
dniem wolnym od pracy w kolejny roboczy dzien tygodnia.

2) Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw w poniedziatki od
godziny 8°° do 14°°,

3) Pracownicy poszczegdlnych referatéw Urzedu przyjmujg interesantdw w ciggu catego
dnia pracy.
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4) Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

Rozdziat VIII
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 42. Zakres zadan i obowiazkéow poszczegdlnych pracownikéw zawieraja
indywidualne zakresy czynnosci.

§ 43. Dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie czynnosci pracownikow obowigzkow,
ktére wykraczajg poza zakres pracy Referatu badz samodzielnego stanowiska pracy,
a wynikajg z kompetencji i zadan Gminy.

§ 44. Na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy, wyznaczeni sg ich zastepcy
w poszczegdblnych zakresach czynnosci, w sytuacji nieobecnosci zastgpcy - pracownika
wyznacza Wéjt, Zastepca Wdjta, Sekretarz lub Kierownik Referatu.

§ 45. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:
1) schemat organizacyijny Urzedu - zatgcznik Nr 1,
2) struktura podziatu referatow na stanowiska pracy - zatacznik Nr 2,
3) zasady obiegu dokumentéw - zatacznik Nr 3,
4) zasady podpisywania pism i decyzji - zatacznik Nr 4,
5) zasady zamawiania pieczeci urzedowych - zatgcznik nr 5.

§ 46. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych regulujg
odrebne przepisy wewnetrzne Urzedu.

§ 47. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 125/2017
Wajta Gminy Wagrowiec

z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

STRUKTURA PODZIALU REFERATOW NA STANOWISKA PRACY

Nazwa i oznaczenie referatu Wykaz stanowisk Wymiar Oznaczenie
zatrudnienia pracownika
Kierownictwo Urzedu Waijt 1 w
Zastepca Wajta 0,5 ZW
Sekretarz 1 SG
Skarbnik 1 FS
3,5
Referat Organizacyjny — OR Kierownik Referatu ds. organizacyjnych i i KO
kadr
ds. promocji, turystyki, wspdtpracy z 1 PT
zagranica,
ds. obstugi biura podawczego i obstugi i BP
osp
ds. obsiugi sekretariatu 1 SwW
robotnik gospodarczy 0,75
4,75
Referat Obywatelski Kierownik Referatu - Sekretarz SG
i Spraw Spotecznych - OS
ds. dowodow oscbistych 1| DO
i ewidencji ludnosci
ds. wojskowych, obrony cywilnej, 1| DO1
dowodow osobistych, ewidencji ludnosci i
dziatalnosci gospodarczej
ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu 0,75
alimentacyjnego éRi1
ds. swiadczer wychowawczych 0,25
ds. swiadczen rodzinnych 0,75
. i o )
i funduszu alimentacyjnego &R
ds. $wiadczen wychowawczych 0,25
ds. $wiadczen rodzinnych 0,50 Erig
i funduszu alimentacyjnego




ds. swiadczeri wychowawczych

0,25

ds. dodatkéw mieszkaniowych 0,25 | DME
i dodatku energetycznego
ds. obstugi informatycznej 1 | INF
ds. obstugi rady i jednostek 1| RG
pomocniczych
pomoc administracyjna (Swiadczenia 0,25
rodzinne i fundusz alimentacyjny)
SR4
pomoc administracyjna (Swiadczenia 0,75
wychowawcze)
pomoc administracyjna (swiadczenia 0,25
rodzinne i fundusz alimentacyjny)
SRS
pomec administracyjna (Swiadczenia 0,75
wychowawcze)
9
Referat Finansowy - FN Kierownik Referatu - Skarbnik FS
ds. ksiegowosci budzetowej 1| KB1
ds. ksiegowosci budzetowej 1| KB2
ds. ksiegowosci budzetowej 1| KB3
ds. ksiegowosci budzetowej 1| KB4
ds. wymiaru podatkéw i optat 1| WPL
ds. wymiaru podatkow i optat 1| WP2
ds. obstugi kasowej, ewidencji opfaty za 1] OK3
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenia postepowan w sprawach o
umorzenie, roztozenie na raty i
odroczenie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi
ds. ksiegowosci podatkowej 1| KP1
ds. ksiegowosci podatkowej 1| KP2
pomoc administracyjna 0,5 | FPA
9,5
Kierownik Referatu 0;5 IN

Referat Inwestycji i
Gospodarki Przestrzennej -

ds. inwestycji




IGP

ds. inwestycji 1 IN1
ds. planowania przestrzennego 1 PP
ds. budownictwa 1 BD
ds. infrastruktury komunalnej i 1 IK
energetyki
ds. planowania i inwestycji drogowych 1 DR
ds. utrzymania i eksploatacji drog 1 DR2
pomoc administracyjna 0,5 IPA
Referat Ochrony Srodowiska | | Kierownik Referatu
Mienia Komunalnego - OSM ’
ds. ochrony srodowiska 1, 0s
ds. utrzymania czystosci, gospodarki 1 GO
odpadami
ds. gospodarki odpadami 1 GO1
ds. gospodarki gruntami i mienia 1 GR1
komunalnego
ds. gospodarki gruntami, mienia 1 GR2
komunalnego | lokalami
ds. ochrony zwierzat 1 0z
ds. rekreacji, sportu i utrzymania zieleni 1 RS
Referat Oswiaty - OSW Kierownik Referatu 1 0s
gtéwny ksiegowy ds. oswiaty 1 OKB1
ds. ksiegowosci budzetowej 1 OKB2
ds. kadrowo - ptacowych 1 OK
Samodzielne stanowiska
Stanowisko ds. funduszy zewngtrznych 1 F7
Stanowisko ds. obstugi prawnej 1 op
Radca prawny 1 RP




Asystent

AS

Razem:

48,75




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 125/2017
Wéjta Gminy Wagrowiec

z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

Zasady obiegu dokumentéw

§ 1.1. Szczegdtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla

urzedéw gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci

Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

§ 2. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

wszystkie pisma, notatki (korespondencje) przechodza przez biuro podawcze.
W  korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie podziatu
referatéw na stanowiska pracy,

korespondencje przyjmuje pracownik biura podawczego rejestrujac jq
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw. Nastepnie pracownik biura
podawczego korespondencje dekretuje na poszczegdlnych pracownikéw
i przekazuje do zapoznania i weryfikacji Sekretarzowi oraz Wéjtowi, ktérzy moga
umiesci¢ odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sa przekazywane
pracownikom na poszczegdlne stanowiska pracy. Odbidr korespondencji odbywa
sie w biurze podawczym, lub na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

pisma wychodzace z Urzedu sktadane sq do podpisu w sekretariacie Waita,
decyzje administracyjne, opatrywane sa dodatkowo pieczecig okragtq z godiem
panstwowym i napisem w otoku ,W&jt Gminy Wagrowiec”, przez pracownika
merytorycznego,

korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw przez pracownika wytwarzajgcego dany
dokument. Przesytki, zwykte polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz numer
Z rejestru pisma wychodzacego i pieczatki,

zakopertowang i zaadresowana korespondencje sktada sie w biurze podawczym
do godziny 14:00,

pracownicy  przechowujg pisma (dokumenty) w  wers;ji papierowej
w odpowiednich teczkach i segregatorach oraz dokumenty elektroniczne
w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw,

§ 3. Obieg i kontrole dokumentéw ksiegowych w Urzedzie okreslaja odrebne

przepisy wewnetrzne.







Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 125/2017
Wajta Gminy Wagrowiec

z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

Zasady podpisywania i znakowania pism

§ 1. Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatéow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za
poérednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. 1. Zastepca Wadjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta, uzywajac pieczatki nagtowkowej URZAD
GMINY WAGROWIEC lub GMINA WAGROWIEC i pieczatki podpisowej: Zastepca Wdijta,
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, imie i nazwisko.

2. W ramach udzielonych upowaznien, pisma i decyzje wychodzace z urzedu
podpisuje takze: Zastepca Wdjta i Sekretarz, uzywajac pieczatki nagtowkowej URZAD
GMINY WAGROWIEC, GMINA WAGROWIEC lub WOJIT GMINY WAGROWIEC i pieczatki
popisowej z up. wdjta, imig i nazwisko, stanowisko.

3. W ramach udzielonego upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub
innych rozstrzygnigé, pracownicy uzywaja pieczatki nagtéwkowej URZAD GMINY
Wagrowiec (WOJT GMINY WAGROWIEC), pieczatki popisowej z up. wéjta, imie
i nazwisko, stanowisko.

§ 3.1. Pracownicy przygotowujgcy pisma, w gérnym lewym rogu umieszczajg znak
sprawy, ktory sktada sie z:

1) oznaczenia komorki organizacyjnej (Referatu),

2) symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

3) liczby okreslajacej sprawe w ramach symbolu klasyfikacyjnego,

4) oznaczenia roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeta,

5) oznaczenie pracownika.



2, Pismo wychodzace musi by¢é oznaczone inicjatami pracownika, ktére je
przygotowat.

3. Kierownik Referatu odpowiada za merytoryczng prawidlowo$¢ i zgodnosé
z prawem przygotowanych projektédw pism pracownikéw podlegtych.

ak




Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 125/2017
Waojta Gminy Wagrowiec

z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

Zasady zamawiania pieczeci urzedowych

§ 1. 1. Do sktadania zaméwien na pieczecie urzgdowe dla poszczegodlnych referatow
oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg Kierownicy Referatéw oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Zamodwienie na pieczecie nalezy sktada¢ w referacie Organizacyjnym przez biuro
podawcze.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wajta upowaznieniami.

4. Zlecenie na wykonanie pieczatek podpisuje Wéjt, Z-ca Wéjta albo Sekretarz.

§ 2. 1. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika Referatu
Organizacyjnego w rejestrze pieczeci urzgdowych.

2. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej
likwidacji pieczeci.

§ 3. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o pracg jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci w ostatnim dniu pracy.







