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Zarzadzenie nr 631/2022
Wajta Gminy Winsko
z dnia 1 czerwca 2022 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Winsko

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2022 r. poz. 559)

zarzadzam, co nastepuje

§1

Nadaje Urzedowi Gminy Winsko Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje Inspektora ds. kadr do zapoznania wszystkich pracownikow z trescig
Regulaminu w terminie do 1 miesigca od dnia wejscia w zycie.
2. Zobowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu do przestrzegania przepisdw zawartych
w Regulaminie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc zarzadzenie Nr 560/2018 Wdjta
Gminy Winsko z dnia 14 listopada 2018 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy Winsko.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 631/2022
Wojta Gminy Winsko
z dnia 1 czerwca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY WINSKO

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Winsko, zwany dalej ,,regulaminem"”, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:
1) zakres dziatania i zadania urzedu;
2) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegolnych komdrek organizacyjnych,
3) zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych przez Woita;
4) zasady podpisywania pism i aktow prawnych.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Winsko;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Winsko;

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Winsko;

4) Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwaty Rady Gminy Winsko;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Winsko;

6) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Winsko;

7) Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Winsko;

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Winsko;

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Winsko;

10)Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;

11) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéow Urzedu Gminy Winsko;

12)komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

13)zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieC zarzgdzenia wydawane przez Wéjta Gminy
Winsko;

14) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Winsko.

§3

Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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§4

Siedziba urzedu znajduje sie w Winsku, Plac Wolnosci 2.

§5

Urzad, jako jednostka budzetowa Gminy, ktérej dochody i wydatki w catosci objete s
budzetem Gminy, realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

wiasne gminy wynikajgce z ustaw;

zZlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowej;

wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wéjta.

§6

Przy zafatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w urzedzie regulowany jest instrukcjg
kancelaryjng, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Woijta.

§7

Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Realizujgc swoje zadania pracownicy urzedu dziatajg, majgc na wzgledzie zachowanie:

1) praworzadnosci;

2) jednoosobowego kierownictwa;

3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zakfadowych.

Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje stanowigce tajemnicg stuzbowa
i panstwowg reguluje ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz akty prawne wydane
na jej podstawie.
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Rozdziat 2
Kierowanie Urzedem oraz podziat zadan i kompetencji
pomiedzy kierownictwo Urzedu

§8
Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§9
1. Woéijt kieruje pracg urzedu, zapewniajgc warunki prawidtowego i efektywnego jego
funkcjonowania.
2. Do wylacznej kompetencji Wéjta nalezy m.in.:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem Gminy
i udzielanie upowaznien w tym zakresie;
3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w tym wykonywanie budzetu;
5) wykonywanie uchwat Rady Gminy;
6) zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikdw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;
7) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierowniczg
urzedu;
8) udzielanie upowaznien i petnomocnictw;
9) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;
10) kierowanie Obrong Cywilng Gminny oraz Gminnym Zespotem Reagowania

Kryzysowego;

11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa oraz uchwatami
Rady Gminy.

3. Wit kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych, przy pomocy
Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

4. Wdijt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami prawa oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Woijt sprawuje nadzér nad dziatalnoscia:
1) Referatu Organizacyjnego;
2) Referatu Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji;
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3) Referatu Finanséw i Budzetu;
4) Referatu Inwestycji i Rozwoju;
5) Referatu Gospodarki Nieruchomoéciami i Ochrony Srodowiska;
6) Referatu Zdrowia, Seniorow i Oséb Niepetnosprawnych;
7) Urzedu Stanu Cywilnego;
8) Petnomocnika Wojta Gminy ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

Narkomanii i Uzaleznien Lekowych;
9) Petnomocnika Wéjta Gminy ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;
10) Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej;
11) Informatyka;
12) Audytora wewnetrznego.

§10

Kompetencje i zadania Zastepcy Wéjta.
Zastepca Waéjta petni obowigzki Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci ich
petnienia oraz:
1) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wéjta do prowadzenia w jego imieniu;
2) podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢é Woita;
3) prowadzi sprawy zwigzane z nabyciem i sprzedaza mienia gminnego;
4) prowadzi sprawy zwigzane z ustaleniem optat rocznych za uzytkowanie wieczyste

i trwaly zarzad nieruchomosci, stanowigcych wiasno$¢ Gminy;
5) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wjta;
6) koordynuje sprawy Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska w

zakresie obrotu nieruchomosciami;
7)koordynuije dziatalno$¢ Urzedu w zakresie kontaktdw z sottysami oraz radami soteckimi.

§11
Kompetencje i zadania Sekretarza Gminy.
1) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;
2) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Woita;
3) kieruje dziatalnoscig referatu organizacyjnego;
4) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg Rady Gminy i jej komis;i;
5) koordynuje prace zwigzane z organizacjg wybordw;
6) prowadzi rejestr uméw zawieranych z osobami prawnymi;
7) prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
8) prowadzi ewidencje upowaznien do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw Wdijta;
9) prowadzi sprawy zwigzane z kierowaniem i dofinansowaniem kosztéw zwigzanych z
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw urzedu;
10) opracowuje regulaminy:
a) organizacyjny urzedu;
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b) wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedzie;

c) naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w urzedzie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

d) pracy urzedu;

11) sprawuje funkcje Pethomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

12) sprawuje funkcje koordynatora ds. kontroli zarzadczej w urzedzie;

13) sprawuije funkcje koordynatora ds. sprawozdawczosci elektronicznej GUS;

14) realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 7.07.2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w
procesie stanowienia prawa.

§12
1. Skarbnik, jako gtdwny ksiegowy budzetu, sprawuje nadzér nad prawidtowg gospodarka
finansowg gminy, w tym realizacjg budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obstugi
finansowo-ksiegowej Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac i wspdtpraca z Wdojtem przy opracowywaniu projektu budzetu
Gminy wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego;

2) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy;

3) biezacy nadzoér nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne Gminy;

4) kontrola przestrzegania dyscypliny finansdbw publicznych w  jednostkach
organizacyjnych Gminy;

5) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz projektéw
zarzadzen w tym zakresie;

6) opiniowanie projektdw uchwat rady wywotujgcych skutki finansowe dla Gminy;

7) dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezgcej informacji i ocen realizacji
budzetu i przedktadanie ich organom Gminy;

8) analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych Gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych $rodkow;

9) przygotowanie materiatow do przetargu na bankowg obstuge Gminy;

10)sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej
gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

11) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi;

12) nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy;

13)wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, instytucjami rozliczajgcymi budzet
panstwa i Gminy oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej
Gminy;

14) wspotpraca z audytorem wewnetrznym w ramach kontroli zarzadczej;

15) prowadzenie ewidencji majatku urzedu.

Rozdziat 3
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Struktura organizacyjna urzedu

§13
Strukture organizacyjng urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwane
dalej komdrkami organizacyjnymi urzedu.
Na samodzielnych stanowiskach pracy i na stanowiskach w ramach referatu pracownicy
mogg by¢ zatrudniani na petny lub czesS¢ etatu.

§14
Referat jest komorkg organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej 2 pracownikow
zajmujacych sie kategoriami spraw przypisanych referatowi niniejszym regulaminem.
Referatem kieruje Kierownik.
Zakresy czynnosci Kierownikow okresla Wait.
Zakresy czynnosci pracownikow referatéw okresla kierownik, po akceptacji Waijta.

§15
Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komodrkg organizacyjng, ktdrg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej wybrane
kategorie spraw.
Zakresy czynnosci dla samodzielnego stanowiska pracy okresla Woit.

§16
Strukture organizacyjng urzedu stanowia:
1) Wéjt—W;
2) Zastepca Woijta - ZW;
3) Sekretarz Gminy — SG;
4) Skarbnik — SK;
5) Kierownicy referatow;
6) Referaty;
7) Inspektor ochrony danych;
8) Samodzielne stanowiska.
W skitad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktdre przy znakowaniu akt
postugujg sie symbolami okreslonymi w regulaminie:
1) Referat Organizacyjny — ORG;
2) Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji — RE i ZK;
3) Referat Finanséw i Budzetu — FNB;
4) Referat Inwestycji i Rozwoju — IZR;
5) Referat Gospodarki Nieruchomoéciami i Ochrony Srodowiska — RGOS;
6) Referat Zdrowia, Seniordw i Osdb Niepetnosprawnych - ZSN;
7) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
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8) Samodzielne stanowiska:
a) Petnomocnik Woéjta Gminy ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, Narkomanii i Uzaleznien Lekowych — PPA;
b) Petnomocnik Woijta ds. wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi - POZ;
c) Inspektor ochrony danych - I0D;
d) Inspektor ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci - RSP;
e) Komendant Ochrony Przeciwpozarowej - KPPOZ;
f) Informatyk - IT;
g) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP;
h) Kancelaria prawna -P;
i) Audytor wewnetrzny - A.
3. Schemat organizacyjny urzedu okreslajacy strukture organizacyjng, wymiar etatow
i podlegtos¢ stuzbowg zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§17
W urzedzie ustala sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Woijta;
2) Sekretarz Gminy, petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego;
3) Skarbnik, petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finanséw i Budzetu;
4) Zastepca Gtdwnego Ksiegowego;
5) Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Sportu i Promociji;
6) Kierownik Referatu Finanséw i Budzetu;
7) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;
8) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska;
9) Kierownik Referatu Zdrowia, Senioréw i Oséb Niepetnosprawnych;
10) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

§18
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny:
a) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego;
b) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych;
c) Stanowisko ds. obstugi rady gminy i kadr;
d) Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych;
e) BOK- Biuro obstugi Klienta;
f) Sprzataczka;
g) Palacz-konserwator.

2) Referat Finansow i Budzetu
a) Skarbnik Gminy —Kierownik Referatu Finansoéw i Budzetu;
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b) Zastepca gtéwnego ksiegowego;
c) Gtowny Specjalista ds. ksiegowosci budzetowej;
d) Stanowisko ds. ksiegowosci;
e) Stanowisko ds. ksiegowosci - Inspektor ochrony danych;
f) Stanowisko ds. pfac;
g) Stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji naleznosci podatkowych i nie
podatkowych;
h) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;
i) Stanowisko ds. wymiaru naleznosci podatkowych i nie podatkowych;
j) Stanowisko ds. VAT i ksiegowosci;
k) Stanowisko ds. ksiegowo-kadrowych jednostek organizacyjnych.

3) Referat Inwestycji i Rozwoju
a) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;
b) Gtéwny specjalista ds. inwestycji i funduszy zewnetrznych;
C) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i inwestycji;
d) Stanowisko ds. funduszu soteckiego i infrastruktury technicznej;
e) Stanowisko ds. planowania przestrzennego;
f) Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych;
g) Stanowisko ds. inwestycji.

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
a) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska -
stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i geodezji;
b) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rekultywacii;
c) Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony Srodowiska i melioracji;
d) Stanowisko ds. gospodarki odpadami;
e) Stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
f) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j.

5) Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji
a) Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji;
b) Stanowisko ds. oSwiaty i kultury;
c) Stanowisko ds. promocji;
d) Opiekunka dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty);
e) Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

6) Urzad Stanu Cywilnego
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Woéjt;
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b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Stanowisko ds. obywatelskich i
dziatalnosci gospodarczej;
c) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci.

7) Referat Zdrowia, Seniorow i Osob Niepelnosprawnych
a) Kierownik Referatu Zdrowia, Senioréow i Osob Niepetnosprawnych- Koordynator
ds. dostepnosci;
b) Pracownik gospodarczy;
¢) Kierowca samochodu osobowego.

§19

1. Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych $rodkdw na wynagrodzenia
okresla Waijt.

2. Zakres dziatania i podziat kompetencji kierownictwa urzedu ustala Woéijt a szczegdtowy
podziat zadan w referatach na poszczegélne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnosSci pracownikéw ustalone przez kierownikdéw referatow i zatwierdzone przez
Woita.

Rozdziat 4
Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§20
1. Wszystkie komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane

z realizacjg zadan natozonych na Woéjta jako organ administracji samorzadowej.

2. Do zadan wspodlnych obejmujgcych swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne

W urzedzie naleza:

1) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi
interesantéw;

2) wspdtdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi a w szczegolnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajgcych
uzgodnien;

3) wspdtdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg
rzadowg, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie ich
wiasciwosci, o ile kompetencja ta nie jest zastrzezona dla innych organdw gminy;

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan, w tym
statystycznych o realizacji zadan;

5) przygotowywanie projektow aktdow prawnych Rady Gminy, Wojta oraz innych
materiatow przedktadanych organom gminy, zwigzanych z zadaniami wykonywanymi
przez referat;
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6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki organizacyijnej;

7) uzyskiwanie opinii Skarbnika w dziataniach wywotujgcych zobowigzania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami gospodarki finansowej;

8) podejmowanie dziatan zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia urzedu oraz
racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresie dziatania komdrki organizacyjnej;

9) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci postepowann administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej;

10) udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwat, interpelacji oraz skarg i wnioskéw
w zakresie swojej whasciwosci;

11) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt;

12) przygotowywanie materiatdw informacyjnych o dziatalnosci urzedu w zakresie
problematyki nalezagcej do kompetencji danej komorki dla S$rodkéw masowego
przekazu;

13) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskdw o pozyskanie Srodkow
pozabudzetowych;

14) pozyskiwanie informacji o mozliwych do wuzyskania $rodkach finansowych
pochodzacych ze zrédet krajowych i zagranicznych;

15)wspotudziat w pracach zwigzanych z obronnoscig, reagowaniem w sytuacjach
kryzysowych oraz obrong cywilng;

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci w oparciu
0 posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego;

17)udziat w pracach komisji do szacowania strat w przypadku wystgpienia klesk
zywiotowych;

18) prowadzenie rejestru umow zwigzanych merytorycznie z zadaniami referatu.

. Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt wyznaczajgc osobe do zatatwienia sprawy.

§21
Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnos¢ referatéw,
dyscypline pracy pracownikdw, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie
informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie,
a w szczegolnosci za:
1) wiasciwe wypetnianie obowigzkdw podlegtych im pracownikow;
2) wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw;
3) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji;
4) opracowywanie projektdw decyzji, zarzadzen, uchwat, umoéw pod wzgledem

merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw;

5) wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow.
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1. Do obowigzkéw kierownikéw nalezy m.in.:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektu plandw finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie
biezgcej i okresowej analizy wykonania planu;

3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do
realizacji referatu;

5) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz projektow uchwat Rady badz zarzadzen Woijta lub jego polecen;

6) nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikdw zarzadzen w sprawie organizacji
pracy urzedu;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczacych ochrony
danych  osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji  systemow
informatycznych;

8) nadzdér nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu;

9) nadzér nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;

10)nadzér nad wihasciwym uzytkowaniem skfadnikdw majatkowych urzedu przez
pracownikow referatu;

11) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

12) okres$lanie zakresu czynnosci dla nowozatrudnionych pracownikdw;

13) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw referatu.

§22
1. Podstawowe obowigzki i prawa pracownikow samorzgdowych okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:
1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji;
2) dokfadna znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawa;
3) wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantéw urzedu;
4) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;
5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow, itp.;
6) przekazywanie dokumentdéw do archiwum zaktadowego;
7) nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;
8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu
czynnosci;
9) prawidtowe pobieranie optaty skarbowej, zgodnie z ustawg o optacie skarbowej;
10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepisow prawa
materialnego;
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11) przestrzeganie przepisdbw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacii
niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;
12) przestrzeganie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§23

I. REFERAT ORGANIZACYJINY
Referat realizuje nastepujace zadania:

ounhwwnE=

10.

11.
12.

13.

14,
15.
a. obstuga organizacji wyboréw organdw sotectwa;

16.
17.
18.
19.
20.

21.

obstugi sekretariatu Woijta;

prowadzenia rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzoru nad ich przechowywaniem;
zaopatrywania pracownikdw urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci;

organizacji obstugi interesantow w zakresie skarg i wnioskéw;

wspdtpracy i obstugi kancelaryjno-biurowa Przewodniczgcego Rady Gminy;

obstugi Rady Gminy i jej komisji, a w tym opracowywania materiatéw z zebran, wnioskéw
i opinii z jej posiedzen;

koordynowania i przygotowywania materiatow na posiedzenia Rady Gminy, komisji Rady
wg ustalonej tematyki posiedzen;

prowadzenia ewidencji udziatu radnych w sesjach i cztonkdw komisji w jej posiedzeniach;
uczestniczenia i sporzadzania protokotow z sesji Rady Gminy oraz jej komisji;
terminowego doreczania radnym zawiadomien i materiatow na sesje i komisje Rady
Gminy;

prowadzenia centralnego rejestru uchwat Rady Gminy;

prowadzenia elektronicznej bazy rejestru aktéw prawa miejscowego oraz przekazywania
ich tresci do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

przekazywania uchwat i zarzadzen do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz
przesytania uchwat i zarzadzen stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslgskiego;

obstugi kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej komisji;

prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych, w tym:

b. tworzenie projektow statutdéw sotectw;

organizacje zebran wiejskich;

prowadzenia rejestru wptywajgcych do urzedu faktur;

prowadzenia rejestru delegacji — polecen wyjazddw stuzbowych;

opracowywania projektdw zmian regulaminu organizacyjnego;

opracowywania projektdw zmian w regulaminie wynagradzania pracownikdw
samorzgdowych zatrudnionych w urzedzie;

opracowywania projektow zmian w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w urzedzie oraz na wolne stanowiska
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy;
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opracowywania zmian regulaminu pracy urzedu;
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych.
organizacja dziatan zwigzanych z wyborami do rad gmin, rad powiatéw i sejmikow
wojewddztw, wyboréw do sejmu i senatu, wybordw prezydenckich oraz referenddw, a
takze wyboréw tawnikéw od sgdéw powszechnych;
realizacji polityki kadrowej - przygotowywania dokumentacji zwigzanej z zawieraniem
uméw o prace z pracownikami urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
Winsko, udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy, awansowaniem, nagradzaniem;
prowadzenia akt osobowych pracownikéw, list obecnosci, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji wyjs¢ oraz rozliczania czasu pracy;
wydawania $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy;
prowadzenia archiwum akt osobowych;
prowadzenia rejestru umow o prace, zlecen i dziet;
opracowywania projektdw planéw urlopdw wypoczynkowych oraz prowadzenia
ewidencji ich wykorzystania;
prowadzenia ewidencji upowaznien do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw;
prowadzenia rejestru zarzadzen Wajta Gminy;
prowadzenia rejestru — ksigzki kontroli;
wspdtpracy z organami zatrudnienia w zakresie organizacji stazy, robdt publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spotecznie — uzytecznych.
wspOtpracy z jednostkami oswiatowymi w zakresie organizacji praktyk uczniowskich.
prowadzenia rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych, w tym:

a. obstuge organizacji wybordw organdw sotectwa;

b. tworzenia projektow statutéw sotectw i ich zmiany;
wspOtpracy z Towarzystwem Ubezpieczen i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
ubezpieczenia mienia gminnego;
prowadzenia spraw zwigzanych z odszkodowaniami w ramach dochodzenia roszczen
dotychczasowych mienia gminnego;
sporzadzanie i koordynowanie sprawozdan GUS;
prowadzenia spraw gospodarczych urzedu, w tym zaopatrywania w artykuty
przemystowe, spozywcze, $rodki czysto$ci, materiaty biurowe, druki, prase, ksigzki
i wydawnictwa;
prowadzenia spraw repatriantdw;
prowadzenia spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami pracownikéw
urzedu;
nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku urzedu;
udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwiania spraw w Urzedzie, wydawanie
drukdw i wnioskow, a takze pomoc w ich wypetnianiu;
. przyjmowanie wnioskdw od interesantéw i przekazywanie do Sekretariatu Urzedu;
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46. wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen Urzedu i odnotowywanie tych faktow;
47. nadzér nad tablicami ogtoszen w Urzedzie w zakresie terminowosci.

§24

II. REFERAT FINANSOW I BUDZETU

Referat realizuje nastepujace zadania:
1. prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem budzetu, kontrolg finansowg jednostek i
zakfadéw budzetowych, jak réwniez zwigzanych z wymierzaniem i pobieraniem podatkdw

i optat, a w szczegdlnosci:

1) wymiarem, ewidencja podatkdéw i optat lokalnych;

2) poborem i egzekwowaniem naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych;

3) prowadzeniem postepowan oraz przygotowaniem projektow decyzji w zakresie
odraczania terminéw ptatnosci, rozkfadania na raty i umarzania zalegtosci z tytutu
zobowigzan podatkowych;

4) wydawaniem zaswiadczen o uzyskiwanych dochodach z prowadzenia gospodarstw
rolnych do KRUS, ZUS, GOPS oraz innych instytucji na prosbe klientow;

5) wydawaniem zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci;

6) wydawaniem zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz innych zaswiadczen
przewidzianych w ordynacji podatkowej;

7) prowadzeniem spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i odmowg wydania
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

8) okresowg kontrolg osSwiadczen o wartosci sprzedazy ztozonych przez podmioty
prowadzace sprzedaz napojow alkoholowych;

9) prowadzeniem spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

10)ewidencja i windykacjag naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego, najmu
i dzierzawy skfadnikbw majgtkowych oraz naleznosci z tytutu sprzedazy
nieruchomosci;

11) ksiegowaniem i rozliczaniem spraw w zakresie dofinansowania kosztdw ksztatcenia
mitodocianych pracownikéw;

12) prowadzeniem rachunkowosci w zakresie wykonania budzetu Gminy:

ewidencjg naleznosci podatkowych, optat i innych dochoddw jednostki budzetowej;
ewidencjg wydatkow jednostki budzetowej;

ewidencjg dochoddéw budzetu — dotacje, subwencje, udziaty;

ewidencjg przychodéw i rozchodéw budzetu;

ewidencjg wydatkéw budzetu;

ewidencjg depozytow;

13) prowadzeniem rachunkowosci w zakresie wykonania budzetu jednostek oswiatowych:

a. ewidencjg dochodéw jednostek budzetowych;

b. ewidencjg wydatkéw jednostek budzetowych;

c. ewidencjg dochodéw na wydzielonych rachunkach dochodéw wyodrebnionych
jednostek budzetowych;

m0 Q0T
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koordynowaniem prac zwigzanych z planowaniem i opracowaniem projektu budzetu
Gminy oraz przygotowaniem projektu zmian w budzecie;

wspdtdziataniem z jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu zapewnienia sprawnego
wykonania budzetu;

opracowywaniem projektow uchwat Rady oraz zarzadzern Wojta powodujgcych skutki
finansowe;

gospodarowaniem funduszem ptac, ksiegowaniem i rozliczaniem zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych Urzedu Gminy;

gospodarowanie funduszem ptac, ksiegowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu
dwiadczen socjalnych jednostek oéwiatowych, GOSTIR i Ztobki;

obstugg finansowg zadan wynikajgcych z uktadu wykonawczego budzety;
gospodarowaniem stanami kont bankowych;

sporzadzaniem miesiecznych sprawozdan z wykonania budzetu w petnym zakresie
szczegOtowosci lub w zakresie umozliwiajgcym biezacg ocene sytuacji finansowej Gminy
oraz przedstawiania Wéjtowi stosownych wnioskow;

przygotowaniem stosownych informacji dotyczacych wykonania i zmian budzetu oraz
przekazaniem ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej;

nadzorowaniem prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek i zaktadéw budzetowych;

analizowaniem sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy z wykonania budzetu pod
wzgledem formalno — prawnym i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

kontrolg jednostek podlegtych pod wzgledem finansowo — ksiegowym;

ewidencjg i gospodarka drukami Scistego zarachowania;

kompletowaniem dokumentéw rozliczonych dotacji, zatwierdzonych merytorycznie przez
referaty;

prowadzeniem rejestrow sprzedazy towardw i ustug, deklaracji podatkowych VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

monitorowaniem i kontrolg realizacji finansowej planu inwestycyjnego, zgodnie
z zatwierdzonym budzetem na dany rok, na podstawie zatgcznika z wykonania wydatkéw
inwestycyjnych i przedktadaniem Wéjtowi;

prowadzeniem spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw;

prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych (ABI);

wspdtpracg z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym oraz Regionalng Izbg
Obrachunkowg;

sporzadzaniem i rozliczaniem wnioskdw o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze Srodkoéw
krajowych i unijnych.

§25

III. REFERAT INWESTYCII I ROZWOJU
Referat realizuje nastepujace zadania:

1.
2.
3.

prowadzenia zadan i spraw z zakresu planowania przestrzennego;
realizacjg zadan wynikajacych z ustawy — prawo budowlane;
realizacjg zadan wynikajacych z przepiséw o drogach publicznych;
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w zakresie nadzoru urbanistyczno — budowlanego nad inwestycjami realizowanymi przez
gmine, tj.:
1) przygotowaniem harmonograméw finansowych i rzeczowych realizacji inwestycji
i spraw dotyczacych terendw planowanej inwestycji, zlecaniem wykonywania badan
gruntdw pod przyszte inwestycje;
2) przygotowywaniem i odpowiedzialnoscig za przeprowadzane w urzedzie przetargi,
w tym przetargi dotyczace zadan inwestycyjnych do momentu wytonienia wykonawcy
realizowanych zadan;
3) opiniowaniem dokumentacji przed przekazaniem jej do realizacji;
4) przygotowaniem materiatdw technicznych do przetargu na realizacje zadan
inwestycyjnych (zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych);
5) przygotowaniem kosztoryséw inwestorskich;
6) przygotowaniem projektdw umow na wykonanie robdt budowlano —montazowych,
prac projektowych, dostaw, sprzedazy, nadzoru, obstugi i innych;
7) przygotowaniem przetargdbw na wybdr wykonawcy dokumentacji projektowej,
inspektoréw nadzoru i branzowych;
8) przekazywaniem placéw budowy wytonionym w drodze przetargu wykonawcom;
9) zapewnieniem nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezgcg wspdtpraca
z branzowymi inspektorami nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych;
10) udziatem w pracach komisji odbiorczych;
11) przekazywaniem inwestycji uzytkownikowi;
12) prowadzeniem ewidencji i sprawozdawczosci z ruchu budowlanego;
realizacjg inwestycji sieciowych: energetycznych, gazowych, cieplnych,
telekomunikacyjnych, wodno — kanalizacyjnych oraz realizacjg inwestycji drogowych
i kubaturowych;
planowaniem inwestycji i infrastruktury komunalnej;
prowadzeniem, ewidencjonowaniem i realizowaniem zadan wynikajgcych z ustawy
0 zamoOwieniach publicznych i przepiséw wykonawczych;
ponoszeniem odpowiedzialnosci za prawidlowos¢ realizowanych przez Urzad Gminy
zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;
odpowiedzialnoscig za koordynacje prac przy sporzadzaniu wnioskdw na pozyskiwanie
funduszy zewnetrznych dla budzetu Gminy;
wspOtpracg z wiasciwymi merytorycznie referatami przy pozyskiwaniu funduszy
zewnetrznych na realizowane zadania inwestycyjne;
sporzadzaniem i rozliczaniem wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych z
funduszy pozabudzetowych (krajowych i unijnych);
zgtaszaniem projektdw do wiasciwych instytucji, w tym dbatoscig o nieprzekraczanie
wyznaczanych terminéw;
dostarczaniem informacji potrzebnych do przygotowania umowy 2z wykonawcg
i specyfikacji zgodnie z obowigzujgcym prawem i wymogami;
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dokonywaniem przegladdw obiektow komunalnych i ustalaniem zakresu remontéw wraz
z ich harmonogramem;
kontrolg prowadzonych robét na nieruchomosciach bedgcych wtasnoscig Gminy;
prowadzeniem ksigg obiektow;
prowadzeniem spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw;
opracowywaniem materiatéw i dokumentacji dotyczacej gospodarki cieplnej, wodnej,
Sciekowej;
zimowym i letnim utrzymaniem drég gminnych;
nadzoru nad stanem technicznym budynku Urzedu;
wykonywaniem zadan nalezgcych do Gminy, a okreslonych w przepisach szczegdlnych
z zakresu ochrony ddbr kultury i wspdtpracg z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow;
przeprowadzaniem kontroli rocznej i 5-letniej stanu sprawnosci technicznej budynkéw
stanowigcych wtasnos¢ Gminy, w tym o$wiatowych obiektéw budowlanych;
realizacjg zadan z zakresu utrzymania stanu technicznego budynkdéw os$wiatowych
Gminy;
projektowaniem oraz rozliczaniem funduszu soteckiego oraz funduszu wspierania
inicjatyw lokalnych.

§26

IV. REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY SRODOWISKA
Referat realizuje nastepujace zadania:

1.
2.

10.

11.
12.

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz o stanie mienia komunalnego dla Wéjta,
Rady Gminy i jej organow;

sprawozdawczosc¢ dla potrzeb GUS z obrotu mieniem komunalnym;

wspdtpraca z Referatem Finanséw i Budzetu, w sprawie zmian w stanie mienia
komunalnego (likwidacja i przyjecie srodkow trwatych);

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci Skarbu Panstwa na rzecz
Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzagdkowg nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i miejscowosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem lokalami mieszkalnymi lokalami
uzytkowymi i pomieszczeniami gospodarczymi w zakresie wynajmu;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem budynkdw i lokali z gminnego zasobu
komunalnego;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodlnotami mieszkaniowymi. Naliczanie optat
z tytutu kosztéw zarzadu i funduszu remontowego;

przygotowywanie deklaracji na podatek od nieruchomosci za grunty gminne;
opracowywanie planu wydatkow i dochodéw w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami i
Ochrony Srodowiska do projektu budzetu;
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przygotowywanie projektow aktow prawnych wnoszonych pod obrady sesji Rady Gminy
oraz dla potrzeb Wiijta;
prowadzenie i aktualizacja rejestrow ewidencji gruntdw i budynkéw (rejestracja
i wprowadzanie zmian ze Starostwa);
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci (przygotowywanie decyzji
zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci);
prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;
udziat w wizjach lokalnych w sprawie naruszenia i wznowienia granic geodezyjnych.
Ochrona znakdéw geodezyjnych;
wydawanie opinii w sprawie zdjecia préchnicznej warstwy ziemi;
prowadzenie spraw zwigzanych z budowg nowych zbiornikédw wodnych oraz odbudowa,
rekultywacjg i renowacjg istniejgcych zbiornikdw wodnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat za ustugi wodne na rzecz
Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie;
ustanowienie stuzebnosci na nieruchomosciach Gminy Winsko;
prowadzenie spraw w zakresie energii odnawialnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i uzyczaniem gruntdéw gminnych;
prowadzenie ewidencji obszardw chronionych (pomnikdw przyrody, uzytkéw
ekologicznych, parkéw krajobrazowych, obszaru Natura 2000);
opieka nad miejscami pamieci (gréob wojenny, cmentarz zydowski);
aktualizacja nazw obiektéw fizjograficznych dla potrzeb Panstwowego Rejestru Nazw
Geograficznych;
prowadzenie archiwum akt osiedlenczych. Wydawanie zaswiadczen oraz informacji
0 mieniu zabuzanskim;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;
strategiczna ocena oddziatywania na $rodowisko;
prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony powietrza i ograniczania niskiej emisji;
wydawanie zaswiadczen z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej;
opiniowanie wnioskdw na wywoz odpaddw innych niz niebezpieczne;
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej (wydawanie zaswiadczen);
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze Srodowiska;
prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych;
udziat przy opracowywaniu programow dotyczgcych ochrony srodowiska;
wydawanie wypiséw z planu urzgdzeniowo — rolnego;
podawanie do publicznej wiadomosci wykazdw i ogtoszen KOWRu w sprawie
rozdysponowania gruntéw Skarbu Panstwa;
petnienie funkcji petnomocnika Gminnej Rady Seniordw w Winsku;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow;
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opiniowanie wnioskéw do nadlesnictwa w zakresie wycinki drzew w lasach prywatnych;
wspdtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat i organizacja profilaktyki weterynaryjnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat bezdomnych. Opracowywanie
i aktualizowanie programu walki z bezdomnoscig zwierzat;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na trzymanie psa rasy
agresywnej;
nadzor nad funkcjonowaniem placu targowego w Winsku;
prowadzenie spraw zawigzanych z  konserwacjg urzadzen  melioracyjnych
i uregulowania stosunkdw wodnych;
udziat w przegladach watéw przeciwpowodziowych;
prowadzenie spraw z zakresu towiectwa;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony roslin uprawnych;
pomoc w prowadzeniu Gminnej Spétki Wodnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi. Ewidencja
deklaracji;
nadzér nad systemem gospodarki odpadami. Kontrola realizacji uméw na odbidr
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;
prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i odpisow;
przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wywdz odpadéw komunalnych;
wydawanie decyzji na odpady komunalne (okre$lajgcych wysoko$¢ optaty, w zakresie
roztozenie na raty, odroczenia, umorzenia);
wspOtpraca z wybranym podmiotem w zakresie odbioru i zagospodarowania odpaddéw
komunalnych;
sporzadzenie propozycji dochoddéw i wydatkéw budzetu gminy w zakresie gospodarki
odpadami;
nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy oraz na terenach
komunalnych gminy;
udziat w opracowaniu planu gospodarki odpadami;
udziat w opracowaniu regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy
Winsko;
przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych stawek ustug komunalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przydomowych oczyszczalni $ciekdw;
Rejestracja przydomowych oczyszczalni Sciekdw;
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja i unieszkodliwianiem wyrobdw
z azbestu;
przygotowywanie dokumentacji do przetargu na wywo6z odpadéw komunalnych
i unieszkodliwiania wyrobdw z azbestu;
rekultywacja i likwidacja dzikich wysypisk;
prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami;
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biezaca analiza zalegtosci optaty za gospodarowanie odpadami (upomnienia, wezwania);
sporzadzanie i aktualizacja tytutdw wykonawczych;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym;
wydawanie zaswiadczen dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
prowadzenie spraw w zakresie ulg (umorzenia, odroczenia roziozenie na raty)
w opfatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
uzgadnianie sald analitycznych z ewidencjg w systemie ksiegowym;
sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami;
sporzadzanie umow dzierzawnych dla rolnikdbw w zamian za $wiadczenie emerytalno —
rentowe z KRUS;
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem Swietlic wiejskich;
prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych i kanalizacji na terenie gminy;
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdw
bezodptywowych i nieczystosci ciektych na terenie Gminy Winsko;
udziat w pracach komisji do szacowania strat w rolnictwie w przypadku wystgpienia klesk
zywiotowych;
archiwizowanie dokumentdéw oraz przekazanie jej do archiwum zaktadowego zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

§27
REFERAT EDUKACJI, KULTURY, SPORTU I PROMOCII

Referat realizuje nastepujace zadania:

1.

10.

opracowywania wnioskdw w sprawach zakfadania, likwidacji lub przeksztatcania placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Gmine;

przygotowania i przeprowadzania konkurséw na dyrektordw szkét, gimnazjum,
przedszkoli prowadzonych przez Gming;

wspOtpracy z Kuratorium Os$wiaty w sprawach m. in. nadzoru pedagogicznego, inwestycji
oSwiatowych, ustalenia obwoddow szkot;

przygotowania, analizy i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych;
dokonywania ocen pracy dyrektorow placowek oswiatowych;

sprawowania biezacej kontroli nad dziatalnoscig placdwek os$wiatowych zgodnie
z kompetencjami organu prowadzacego;

wnioskowania o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw placowek;

prowadzenia ewidencji placéwek niepublicznych — przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjéw;

przygotowania dokumentdw dla organdw kontroli zewnetrznych jednostek o$wiatowych;
dokonywania okresowych analiz i oceny funkcjonowania o$wiaty oraz przedktadania ich
Wojtowi i Radzie Gminy;
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prowadzenia procedury w zakresie nadania nauczycielowi kontraktowemu stopnia
nauczyciela mianowanego;
kontroli jednostek o$wiatowych z zakresu przepiséw ustawy — Karta Nauczyciela, ustawy
0 systemie oSwiaty, ustawy o postepowaniu w sprawach nieletnich, itp.;
koordynowania prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pozabudzetowych dla
placowek o$wiatowych;
opracowywania projektoéw regulaminéw wynagrodzenia nauczycieli;
nadzoru dziatan w zakresie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w placéwkach
osSwiatowych i przedszkolach prowadzonych przez Gmine;
prowadzenia bazy danych os$wiatowych dla placéwek o$wiatowych prowadzonych przez
Gmine w ramach systemu informacji oSwiatowej;
organizacji, planowania i nadzoru dowozenia ucznidéw do szkdt, przedszkoli i gimnazjum.
kontroli i nadzoru pracy opiekunéw w autobusach dowozgcych dzieci do szkét oraz pracy
kierowcow;
przygotowania oraz przeprowadzania naboréw na stanowiska obstugi - opiekundéw przy
dowozie dzieci do i ze szkét oraz kierowcdw;
wspdtpracy z Dyrektorem Gminnego Os$rodka Kultury w zakresie realizacji zadan
samorzadowej jednostki kultury;
prowadzenia rejestru instytucji kultury;
wspdtpracy z Kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji
zadan Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
przygotowania oraz przeprowadzania konkurséw na Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej oraz Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury;
oceny projektow budzetu nadzorowanych jednostek oswiatowych;
koordynowania dziatann zwigzanych z dozywianiem dzieci;
wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi;
promocja gminy;
wspieranie dziatan stuzacych rozwojowi turystyki w gminie;
prowadzenie strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
organizowanie, wspoétorganizowanie oraz koordynowanie wydarzen sportowych
odbywajacych sie w ramach Gminnego Kalendarza Imprez Sportowych;
inicjowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania kultury fizycznej w Gminie;
stata wspdtpraca z klubami sportowymi w Gminie;
wspOtpraca ze szkotami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami w zakresie kultury
fizycznej na terenie Gminy;
wspdtpraca z Radg Gminy;
tworzenie artykutdw o tematyce zwigzanej ze sportem i edukacja;
opracowywanie przy udziale innych Wydziatdw planéw w zakresie inwestycji,
modernizacji oraz remontdw urzadzen i obiektdw sportowo-rekreacyjnych;
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wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatceniem oraz
likwidacjg gminnych instytucji dziatajgcych w zakresie kultury fizycznej;
projektowania budzetu Referatu Edukacji;
prowadzenia i zatatwiania innych spraw wynikajgcych z zakresu zadan Referatu oraz z
zakresu zarzadzania kryzysowego:
nadzoru nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie obrony cywilnej
w urzedzie, jak rowniez przez instytucje, zaktady pracy i organizacje spoteczne dziatajgce
na terenie gminy;
opracowania i aktualizacji Planow Obrony Cywilnej Gminy i Reagowania Kryzysowego
oraz dokumentacji zwigzanej z Akcjg Kurierskg i Statym Dyzurem;
wykonywania czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspdtdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;
realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony zwigzanych
z kwalifikacjg wojskowa.
przygotowywania i zapewniania dziatania elementdw systemu  wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;
planowania i nadzorowania realizacji szkolen i éwiczen;
planowania, organizacji oraz przygotowywania ewakuacji/przyjecia ludnosci;
planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;
organizowania i koordynowania dziatan Gminnego Zespotu Reagowania w celu
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkdw katastrof, klesk zywiotowych
i zagrozen Srodowiska.
wspOtpracy z Ochotniczg Strazg Pozarng w zakresie opracowywania zasad systemu
ratowniczo-gasniczego;
planowania zadan obrony cywilnej;
uwzgledniania w planach finansowych $rodkéw budzetowych na realizacje zadan
z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego.

§28
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

o w

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego (przed Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego);

wydanie zezwolenia na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

wydanie zaswiadczenia stwierdzajgcego brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
matzenstwa (przed duchownym);

wydanie zaswiadczenia stwierdzajgcego moznos¢ zawarcia matzenstwa za granicg;
rejestracja urodzen;

rejestracja zgonow;
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zmiany w aktach stanu cywilnego — sprostowanie — uzupetnienie;

wpisanie do rejestru stanu cywilnego aktu sporzgdzonego za granicg;

rejestracja i odtworzenie aktu stanu cywilnego;
. aktualizacja aktow stanu cywilnego;
. powrot po rozwodzie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
. nadanie dziecku nazwiska meza matki;
. dokonanie zmiany imienia dziecka w ciggu 6 miesiecy od daty sporzadzenia aktu
urodzenia;

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa;
sporzadzenie testamentu alograficznego;
wydawanie dokumentdw z rejestru stanu cywilnego;
organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz
100-lecia urodzin;
sporzadzenie aktu matzenstwa zawartego przed duchownym;
uznanie wyroku rozwodowego orzeczonego po 1 maja 2004 r. w panstwach nalezacych
do Unii Europejskiej;
. Zmiana imienia i/lub nazwiska w trybie administracyjnym;
udostepnienie informacji publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez Urzad Stanu
Cywilnego;
uznanie orzeczenia sgdu zagranicznego wszczetego i prawomocnego po 1 lipca 2009 r. z
kraju spoza Unii Europejskiej;
wydanie zaswiadczenia o stanie cywilnym;

prowadzenie archiwum dla dokumentéw aktéw stanu cywilnego;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS;
wspOtpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego w tym wspotpraca z polskimi i
zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi;

prowadzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu
cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktdw prawnych;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym wynikajgcych z ustaw o
ewidencji ludnosci i o dowodach osobistych oraz aktdw wykonawczych do tych ustaw;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem i zameldowaniem w drodze decyzji
administracyjnej;

prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej, w tym wynikajacych z ustawy o
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacyjnym
dla Przedsiebiorcy oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;
. prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

§29
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VII. REFERAT ZDROWIA, SENIOROW I 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Referat realizuje nastepujace zadania:

w obszarze spraw Zdrowia:

przygotowuje i uczestniczy w realizacji programéw zdrowotnych, zabiega o $rodki
finansowe na ich realizacje oraz ocenia efekty tych programow;

prowadzi promocje zdrowia i edukacje zdrowotng dla mieszkancéw gminy ze
szczegblnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej;

prowadzi sprawy zwigzane z Radg Spoteczng SPZOZ.

w obszarze spraw Seniorow:

podejmowanie dziatan oraz koordynowanie, monitorowanie i udziat w przedsiewzieciach,
ktorych realizacja bedzie wptywata na poziom i jakoS¢ zycia starszych osob;
rozpoznawanie potrzeb osdb starszych i okreslanie ich priorytetéw, inicjowanie dziatan
stuzacych zaspokajaniu tych potrzeb;

inicjowanie i udziat w opracowywaniu projektow (strategii, programéw) adresowanych do
0s0Ob starszych oraz monitorowanie ich realizacji;

petienie roli konsultacyjnej w przedsiewzieciach, ktérych realizacja wptywa na poziom

i jakoS¢ zycia osdb starszych;

wspdtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb
starszych, w tym: zgtaszanie problemoéw i koordynacja ich rozwigzywania;
organizowanie spotkan poswieconych sprawom osdb starszych, sporzadzanie wnioskow
z tych spotkan i przedktadanie ich odpowiednim adresatom do realizacji, udziat

W przedsiewzieciach, uroczystosciach i wydarzeniach zwigzanych z tematykg oséb
starszych.

w obszarze spraw Osob Niepetnosprawnych:

1.
2.

3.

petienie funkcji Koordynatora do spraw dostepnosci;
prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci na podstawie ustawy o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie kwestii socjalnych srodowiska
0sdb niepetnosprawnych;

inicjowanie i opracowywanie programdw stuzgcych poprawie warunkdw zycia i integracji
spotecznej 0sob niepetnosprawnych;

inicjowanie i koordynowanie dziatarh zmierzajgcych do ograniczenia skutkdw
niepetnosprawnosci (kampanie spoteczne, wystawy, konferencje);
wspotpraca z przedstawicielami starostwa powiatowego, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz jednostkami pozarzagdowymi w zakresie problematyki dotyczacej oséb
niepetnosprawnych;
wspotpraca z Referatami Urzedu i jednostkami podlegtymi na rzecz uwzglednienia
potrzeb osdb niepetnosprawnych przy przygotowaniu i wykonywaniu zadan objetych
zakresem ich dziatania;
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8. przygotowanie propozycji kierunkdw zadan do realizacji przez podmioty pozarzadowe
z zakresu rehabilitacji i integracji spotecznej oséb niepetnosprawnych;

9. wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w celu tworzenia i uczestnictwa w realizacji
programow prospotecznych adresowanych do 0sob niepetnosprawnych"”.

§30

VIII. PELNOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW

ALKOHOLOWYCH, NARKOMANII I UZALEZNIEN LEKOWYCH

Odpowiada za:

1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z profilaktykg alkoholowg, narkomanig
i uzaleznieniami lekowymi;

2. organizacja pracy komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi;

3. kierowanie i prowadzenie gminnego punktu profilaktyki poprzez organizowanie
fachowego doradztwa dla oséb uzaleznionych i ich rodzin;

4. zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb
uzaleznionych;

5. udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy uzaleznien, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;

6. prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,
w szczegodlnosci dla dzieci i mtodziezy.

§31

IX. PELNOMOCNIK WOJITA GMINY DS. WSPOLPRACY Z ORGANIZACIJAMI

POZARZADOWYMI

Odpowiada za:

1. organizowanie i prowadzenie wspdtpracy oraz biezgce kontakty z organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi na terenie Gminy Winsko;

2. realizowanie polityki Gminy Winsko w zakresie wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w oparciu o aktualnie obowigzujgcg uchwate Rady
Gminy Winsko, w sprawie przyjecia programu wspdtpracy Gminy Winsko z organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w rozumieniu przepisow ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

3. zbieranie informacji i wnioskow oraz przygotowania projektu Rocznego programu
wspotpracy;

4. koordynowanie konsultacji projektu programu;

przygotowanie sprawozdania z realizacji Rocznego programu wspotpracy;

6. redagowanie informacji umieszczanych na stronie internetowej urzedu w zaktadce dla

organizacji pozarzagdowych;

zbieranie danych do aktualizacji wykazu organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw;

8. pomoc w opracowaniu poszczegolnych regulamindéw konkursowych;

v

~
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przygotowanie i publikacje ogtoszen o otwartych konkursach ofert na realizacje zadan
pozytku publicznego;

organizowanie prac komisji konkursowych, opiniujgcych oferty w otwartych konkursach
ofert;

publikacje wynikéw konkursu;

. sporzadzanie i koordynowanie umdw z organizacjami pozarzgdowymi i innymi

podmiotami realizujgcymi zadania publiczne;

koordynowanie wspotpracy Urzedu Gminy Winsko i jednostek organizacyjnych Gminy w
zakresie wspOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

reprezentowanie Wojta Gminy Winsko na konferencjach i spotkaniach dotyczacych
problematyki sektora pozarzadowego.

§32

X.INSPEKTOR DS. REGULACJI STANOW PRAWNYCH NIERUCHOMOSCI
Odpowiada za:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem standw prawnych nieruchomosci,
zmierzajgcych do zwiekszenia zasobu mienia komunalnego gminy Winsko;
prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci
zmierzajacych do wystgpienia o wpis lub zatozenie ksiegi wieczystej z wpisem wiasnosci
gmina Winsko;

prowadzenie spraw spadkowych;

przygotowywanie dokumentacji oraz wnioskow dotyczacych nieruchomosci gminnych,
znajdujacych sie w gminnym zasobie nieruchomosci w celu dokonania wpiséw lub
aktualizacji informacji zawartych w operacie ewidencji gruntéw i budynkoéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z drogami nabytymi w trybie ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog gminnych (tzw. "spec
ustawa") - ujawnianie prawa witasnosci w ksiegach wieczystych;

regulacja uktadéw drogowych co do prawa w wiasnosci;

przygotowanie propozycji do budzetu gminy oraz sprawozdania z jego realizacji w
zakresie wydatkow zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci;
przygotowanie projektow uchwata dla Rady Gminy Winsko zwigzanych z zakresem
rzeczowym stanowiska;

prowadzenie dokumentacji na stanowisku oraz przygotowywanie jej do przekazania do
archiwum zakfadowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

§33

XI. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Odpowiada za:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich ha mocy
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rozporzadzenia ochrony danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkoéw,
dziatania zwiekszajgce Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;
wspoOtpraca z organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia;
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§34

XII. KOMENDANT OCHRONY PRZECIW POZAROWE]
Realizuje ponizej wymienione zadania:

1.

utrzymywania w gotowosci bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy,
prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprzetem  przeciwpozarowym
bedacym w  uzytkowaniu OSP oraz zabezpieczenia odpowiedniego wyposazenia
jednostek;

prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem krajowego systemu ratownictwa
gasniczego na terenie Gminy;

inicjowania dziatan zmierzajgcych do poprawy ochrony przeciwpozarowej;
odpowiedzialnosci za konserwacje sprzetu przeciwpozarowego;

wspOtpracy z Panstwowg Strazg Pozarng, Policjg i innymi organami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

sprawowania nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarniczymi w zakresie ich
dziatalnosci podstawowej (koordynacja dziatan poszczegdinych jednostek, rozliczanie
wykorzystanych materiatdw pednych, akcesoridw itp. oraz odpowiedniego wykorzystania
powierzonego sprzetu pozarniczego);

zapewnienia odpowiedniego sprzetu i materiatow jednostkom OSP niezbednego do
wykonywania zadan podstawowych przez te jednostki —uwzgledniania potrzeb w planie
finansowym Gminy;

comiesiecznego rozliczania kierowcéw wozéw bojowych z wykonywania zadan, w tym
przygotowywania odpowiednich dokumentéw do naliczania wynagrodzen;
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9. nadzorowania stanowisk pracy kierowcéw w zakresie odpowiedniego ich przeszkolenia;
10. udzielania pomocy zarzagdom jednostek OSP w zakresie ich dziatalnosci statutowej;
11. nadzoru nad prawidtowoscig wydatkdéw w ramach funduszu soteckiego przeznaczanych
na zakup sprzetu dla jednostek OSP oraz remont i wyposazenie remiz OSP.

§35
XIII. INFORMATYK
Realizuje zadania z zakresu:
1. realizacji zadan wynikajacych z informatyzacji podmiotdw wykonujgcych zadania
publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych;
2. zarzadzania systemem informatycznym urzedu:
1) serwisu zainstalowanego sprzetu komputerowego;
2) instalacji i aktualizacja oprogramowania;
3) nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej urzedu;
4) opieki nad lokalng siecig komputerowg;
5) archiwizacji danych zgromadzonych na lokalnych serwerach;
6) analizy sprzetu komputerowego i oprogramowania pod katem ewentualnych
modernizacji;
3. okreSlania zatozen i kierunkéw informatyzacji urzedu;
4. szkolenia pracownikdéw z zakresu obstugi wdrazanych programéw komputerowych — za
wyjatkiem szkolen organizowanych przez dostawcow oprogramowania.

§36
XIV. STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
Realizuje nizej wymienione zadania:
1. szkolenia wstepna i okresowe;
2. kontrola poszczegodlnych stanowisk pracy oraz pomieszczen, przestrzeganie przepiséw
BHP;
3. okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, stwierdzanie zagrozen
zawodowych;
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;
zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP;
przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktdw prawnych dotyczacych BHP;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikdw badan Srodowiska pracy;
udziat w dochodzeniach powypadkowych;
wspdtpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja
okresowych badan.

N ok
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§37
XV. KANCELARIA PRAWNA
Do zakresu dziatania kancelarii prawnej nalezy obstuga prawna Gminy, a w szczegdlnosci:

1. sprawdzanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym:
a. projektdw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy;
b. zarzadzen i decyzji Woijta;
c. umoéw cywilnoprawnych oraz porozumienn administracyjnych zawieranych przez
Woita;
2. udzielanie opinii pisemnych, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa:
a. Waéjtowi Gminy
b. Zastepcy Wojta Gminy;
c. Sekretarzowi Gminy;
d. Skarbnikowi Gminy;
e. pracownikom Urzedu;
f. Radzie Gminy i jej Komisjom;
g. jednostkom organizacyjnym Gminy;
3. wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie ud2|elonych petnomocnictw oraz
przedstawianie Wdjtowi wniosku co do zabezpieczenia roszczen i celowosSci wszczecia
wihasciwych postepowan sadowych i egzekucyjnych;
nadzodr prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy;
informowanie Wéjta o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;
6. uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie ugody w sprawach
majgtkowych;
7. biezgce informowanie kierownictwa Urzedu o zmianach przepisow prawa.

vk

§38

XVI. AUDYTOR WEWNETRZNY

Wykonuje nastepujace zadania:

1. przeprowadza analize ryzyka uwzgledniajgcg sposdb zarzadzania ryzykiem w jednostce i
sporzadzenie listy zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci obarczonych najwiekszym
ryzykiem operacyjnym wg. ich istotnosci;

2. wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce;

3. ustala, wspdlnie z kierownikiem jednostki zadania zapewniajace;

4. sporzadza rzetelng dokumentacje z prowadzonych audytéw;

5. opracowuje zalecenia wynikajgce z przeprowadzonych zadan zapewniajgcych oraz
monitoruje ich realizacje;

6. sporzadza sprawozdania z wykonanych audytéw wewnetrznych.
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Rozdziat 5
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§39
Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg:
1) uchwaty Rady Gminy;
2) zarzadzenia Wdijta.

§40

1. Projekty aktdw prawnych, o ktdérych mowa w § 34 opracowujg merytorycznie jednostki
organizacyjne urzedu.

2. Merytoryczne stanowiska sg odpowiedzialne za terminowo$¢ przygotowania projektow
aktéw prawnych.

3. Stanowiska pracy opracowujgce projekt aktu prawnego zobowigzane sg do wskazania,
kto sporzadzit projekt aktu oraz jego uzgodnienia pod wzgledem merytorycznym z:

1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy budzetu, albo ma spowodowac skutki
gospodarcze lub finansowe;

2) jednostkami organizacyjnymi, jezeli zawiera w stosunku do nich zadania, polecenia lub
zobowigzania.

4. Projekt aktu prawnego osoba merytorycznie odpowiedzialna — ze wskazaniem swojego
imienia i nazwiska - przedktada kancelarii prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym. Kancelaria prawna potwierdza poprawno$¢ prawng i redakcyjng
aktu prawnego podpisem ziozonym na projekcie aktu (uzasadnieniu) lub w pisemnej
opinii.

5. Ostateczne projekty uchwat akceptuje Wéjt lub Zastepca Woéjta i przedktada
Przewodniczagcemu Rady Gminy.

§41
Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w § 34 winny byC¢ przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

§42
1. Uchwaty Rady Gminy rejestruje, prowadzi ich zbidr i przekazuje do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej pracownik ds. obstugi rady gminy i kadr.
2. Zarzadzenia Woéijta rejestruje, prowadzi ich zbidr i przekazuje do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej pracownik ds. kancelaryjno — technicznych.
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3. Zarzadzenia Wojta w zakresie budzetu gminy przekazywane sg przez Skarbnika
w terminie 7 dni od dnia podpisania Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

§43

1. Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie przystgpi¢ niezwtocznie do
jego realizacji. Obowigzek ten spoczywa réwniez na jednostkach organizacyjnych Gminy,
dla ktérych wynikajg z aktu prawnego zadania do wykonania.

2. Akty prawne majgce charakter prawa miejscowego oraz zarzadzenia porzagdkowe Woijta
sy ogfaszane w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa DolnoSlgskiego, wywieszane na
tablicach ogtoszen w Urzedzie Gminy oraz rozpowszechnione w sposdb zwyczajowo
przyjety.

3. Wszelkie informacje okreslone w ustawie o dostepie do informacji publicznej podlegaja
publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentow w Urzedzie

8§44
1. Woijt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne urzedu.
Wit podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia z zastrzezeniem ust.4;
3) dokumenty i pisma kierowane do organéw wtadzy publicznej, w tym do:
a. Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej;
b. Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej;
c. postdw i senatoréw;
d. organdw administracji rzgdowej;
e. organow jednostek samorzadu terytorialnego;
f.organdw nadzoru i kontroli nad Gming;
g. organow ochrony panstwa;
4) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
6) wystgpienia do wtadz zagranicznych oraz placowek dyplomatycznych;
7) dokumenty i pisma kierowane do gminy partnerskiej;
8) odpowiedzi na skargi, jesli skarga lub wniosek jest rozpatrywany w ramach
kompetencji Wdijta;
9) dokumenty osobowe pracownikdw i  kierownikbw gminnych  jednostek
organizacyjnych;
10) inne pisma zastrzezone do kompetencji Waijta.
3. Wojt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust.2.

N
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4. Wdéjt moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatdw i innych
pracownikdw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, wydawania zaswiadczenn oraz podpisywania pism i innych dokumentéw
wychodzgcych z urzedu.

§45

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Wéijta, Zastepcy Woijta, Sekretarza lub Skarbnika
muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez pracownika przygotowujgcego dokument
lub kierownika komdrki organizacyjnej, natomiast w przypadku projektow uchwat i
zarzadzen - po uprzednim zatwierdzeniu przez kierownika referatu - obligatoryjnie, jako
nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym, przez Kancelarie Prawna.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreSla instrukcja obiegu
dokumentdw ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

§46

Ustala sie ponizszy tryb obiegu dokumentéw w urzedzie:

1) Wit okresla liste rodzajow przesytek wptywajgcych do Urzedu, ktore nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny;

2) korespondencja, przesytki oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sg
w BOK i w Sekretariacie Urzedu, ktérego pracownik przekazuje cato$¢ korespondencji
Woijtowi, Zastepcy Woijta lub Sekretarzowi do dekretacji;

3) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu korespondencji w systemie EZD Sekretariat
przekazuje je niezwtocznie wiasciwym komorkom organizacyjnym;

4) na kazdym wptywajgcym pismie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania —
na kopercie) zamieszcza sie pieczatke wptywu okreslajacg date otrzymania oraz numer
rejestracji w dzienniku;

5) korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w systemie EZD - rejestrze przesytek
wychodzacych;

6) przesyiki przekazane drogg elektroniczng rejestruje sie zgodnie z zasadg okreslong
w instrukcji kancelaryjnej;

7) odbierajgcy korespondencje potwierdza jej odbiér w dzienniku swoim podpisem;

8) zasady rejestracji dokumentdw w komorkach organizacyjnych reguluje instrukcja
kancelaryjna;

9) pracownik Sekretariatu na zadanie klienta sktadajgcego pisma potwierdza jego odbior
na kopii dokumentu.

Rozdziat 7
Wspotpraca z Radg Gminy
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§47

Komorkg koordynujgcg przeptyw dokumentdw pomiedzy Radg a Wéjtem jest stanowisko
pracy ds. obstugi rady gminy i kadr.

§48

Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z Wdéjtem biorg udziat
w sesjach Rady Gminy.

§49

1. Wéjt w ramach swoich kompetencji, wyznacza kierownika wiasciwego referatu lub
pracownika urzedu odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich
materiatdow na Sesje Rady lub na posiedzenia komisiji.

2. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji wymagajg akceptacji Woijta.

§50

Na zadanie Wojta osoba odpowiedzialna za realizacje uchwaly przedstawia informacje
o stopniu zaawansowania realizacji uchwaty oraz sktada informacje o jej wykonaniu.

1)
2)
3)

4)

Rozdziat 8
Skargi i wnioski

§51
Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz instytucji kultury sktadane mogg by¢ w urzedzie lub wnoszone do protokotu.
Skargi wptywajace do urzedu rozpatrujg i zatatwiajg:
Woijt — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Zastepcy Woijta, Sekretarza i Skarbnika
oraz Kierownikéw i nadzorowanych bezposrednio pracownikow;
Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania
nadzorowanych komorek;

Kierownicy referatow - w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych
pracownikéw;
Rada Gminy — w sprawach dotyczacych Woéjta i kierownikow jednostek

organizacyjnych.
Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do urzedu rejestrowane sg w centralnych
rejestrach skarg i wnioskow.
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4. Skarga Iub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega
niezwtocznemu przekazaniu do osoby odpowiedzialnej za jej zatatwienie.
5. W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia, nie zarejestrowanej
w centralnym rejestrze osoba, ktdra zostata wyznaczona do jej rozpatrzenia
obowigzana jest do dokonania rejestracji.

Dyzur Woéjta i Przewodniczacego Rady
§52
Dyzur Wéjta i Przewodniczacego Rady dla mieszkancow:
we wtorki w godz. 16.00 -17.00.

Rozdziat 9
Zasady wykonywania kontroli zarzadczej w urzedzie

§53
Kontrola zarzadcza obejmuje ogdt dziatan wykonywanych przez pracownikow Urzedu dla
zapewnienia, ze dziatania jednostki skierowane na wypetnienie jej misji poprzez wyznaczone
cele i zadania zapewnig prowadzenie uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej
i wydajnej dziatalnosci gminy.

§54
Realizacja zadan i celéw odbywa sie w sposob:
1) zgodny z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi

w Urzedzie,

2) zgodny z przydzielonymi pracownikowi zadaniami wynikajagcymi z zakresu
czynnosci stosownie do jego wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,

3) zapewniajgcy wiarygodnosS¢ sprawozdan,

4) skuteczny, oszczedny i terminowy,

5) zapewniajacy ochrone zasobow oraz stosowanie fizycznych i organizacyjnych
Srodkéw kontroli nad majatkiem,

6) zapewniajacy przestrzegane i promowanie zasad etycznego postepowania,

7) zapewniajacy efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji miedzy poszczegdlnymi
komorkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

8) zapewniajgcy ich monitorowanie,

9) zapewniajacy identyfikacje, ocene i przeciwdziatanie ryzyku przy ich realizacji.

§55
Na system kontroli zarzadczej skfadaja sie:
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1) kontrola funkcjonalna obejmujgca biezace merytoryczne kontrolowanie przez
kierownikéw prawidtowosci  realizacji wyznaczonych dla komérki zadan oraz
wykonywania przez pracownikdw polecen stuzbowych,

2) kontrola finansowa oraz obieg dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie
z przyjetymi w Urzedzie zasadami polityki rachunkowosci,

3) kontrola instytucjonalna obejmujgcg sposdb i celowos¢ gromadzenia i dysponowania
Srodkami publicznymi przez komorki Urzedu i jednostki organizacyjnej gminy oraz
gospodarowanie mieniem,

4) samokontrola wykonywania przez pracownikdéw Urzedu powierzonych im zadan.

§56
1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Urzedu obejmuje: procedury wewnetrzne,
uchwaty, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, inne
dokumenty urzedowe oraz przyjety kodeks etyki.
2. Waijt sprawuje ogdiny nadzdr nad kontrolg zarzadczg i podejmuje decyzje o wykorzystaniu
wynikéw kontroli.
3. Kontrole, sprawowang przez Wéjta, wykonujg rowniez:
1) Zastepca Woijta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownicy Referatow zgodnie z wtasciwoscia,
5) pracownicy urzedu, upowaznieni przez Woita,
6) podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej, upowaznione przez
Woita.
4. Kierownicy referatéw Urzedu zobowigzani sg do:
1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej w podlegtych referatach,
2) biezacego monitorowania stanu kontroli zarzadczej w podlegtych referatach,
3) informowania Woéjta o nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w podlegtych referatach,
4) udokumentowania zarzgdzania ryzykiem w realizacji zadan podlegtych referatow,
5. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad kontroli zarzadczej przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

Rozdziat 10
Audyt wewnetrzny
§57
Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
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1. Przygotowywanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu audytu wewnetrznego
przeprowadzanego w Urzedzie oraz jednostkach  organizacyjnych  gminy,
w terminie do 31 grudnia kazdego roku — na rok nastepny;
2. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu,
a w przypadkach uzasadnionych réwniez poza rocznym planem audytu oraz
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wraz z wynikami;

3. Przedstawianie Wojtowi do konca stycznia kazdego roku — sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni;
4. Przeprowadzanie CZyNnnosci sprawdzajgcych poprzez dokonanie oceny

dostosowania  dziatan  Urzedu, jednostki  organizacyjnej do  zgtoszonych
w sprawozdaniu uwag i wnioskéw;

5. Opracowywanie projektdw zarzadzen Wojta w  zakresie dziatania  Audytu
Wewnetrznego;

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 58
Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznal sie z trescig regulaminu, co potwierdzajg
podpisem.

8§59
Spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego regulaminu
rozstrzyga Woit.

§ 60

1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie stanowiska.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie komdrek organizacyjnych Woéjt moze poleci¢
wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

3. W przypadku watpliwosci, co do zakresu realizacji zadan przez komdrki organizacyjne
Urzedu - WOjt decyduje, ktdra z komdrek organizacyjnych Urzedu zrealizuje dane
zadanie.

4. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzenia.

5. Prawa i obowigzki pracownikdw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu nadany
zarzgdzeniem Woita.
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Zat.nr1

do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY WINSKO

Lp. | Nazwa stanowiska Nazwa komorki Bezposredni Wymiar
organizacyjnej przetozony etatu

1. Wéjt Gminy - - 1

2. Zastepca Wajta - Wéjt Gminy 1

3. Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Referat Organizacyjny Wéjt Gminy 1
Organizacyjnego

4. Stanowisko ds. kancelaryjno - Referat Organizacyjny Kierownik 2
technicznych Referatu

5. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i Referat Organizacyjny Kierownik 1
kadr Referatu

6. Stanowisko ds. administracyjno - Referat Organizacyjny Kierownik 1
gospodarczych Referatu

7. Sprzataczka Referat Organizacyjny Kierownik 1

Referatu
8. Palacz-konserwator Referat Organizacyjny Kierownik 1
Referatu

9. Biuro Obstugi Klienta - pomoc Referat Organizacyjny Kierownik 1
administracyjna Referatu

10. | Skarbnik Gminy — Referat Finanséw i Budzetu Wéjt Gminy 1
Kierownik Referatu Finansow i
Budzetu

11. | Zastepca gtéwnego ksiegowego Referat Finansow i Budzetu Skarbnik Gminy

12. | Gtéwny Specjalista ds. ksiegowosci Referat Finansow i Budzetu Skarbnik Gminy
budzetowej

13. | Stanowisko ds. ksiegowosci Referat Finanséw i Budzetu Skarbnik Gminy 2

14. | Stanowisko ds. ksiegowosci Referat Finanséw i Budzetu Skarbnik Gminy
- Inspektor ochrony danych 10D Wéjt Gminy

15. | Stanowisko ds. ptac Referat Finansow i Budzetu Skarbnik Gminy 1

16. | Stanowisko ds. ksiegowosci i Referat Finansow i Budzetu Skarbnik Gminy 1
windykacji naleznosci podatkowych i
nie podatkowych
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17. | Stanowisko ds. ksiegowosci Referat Finanséw i Budzetu Skarbnik Gminy 1
podatkowej
18. | Stanowisko ds. wymiaru naleznosci Referat Finanséw i Budzetu Skarbnik Gminy 2
podatkowych i nie podatkowych
19. | Stanowisko ds. VAT i ksiegowosci Referat Finansow i Budzetu Skarbnik Gminy 1
20. | Stanowisko ds. ksiegowo - kadrowych | Referat Finanséw i Budzetu Skarbnik Gminy 1/2
jednostek organizacyjnych
21. | Kierownik Referatu Inwestycji i Referat Inwestycji i Rozwoju Wéjt Gminy 1
Rozwoju
22. | Gtowny specjalista ds. inwestycji Referat Inwestycji i Rozwoju Wéjt Gminy 1
i funduszy zewnetrznych
23. | Stanowisko ds. zamoéwien publicznych | Referat Inwestycji i Rozwoju Kierownik 2
i inwestycji Referatu
24. | Stanowisko ds. funduszu soteckiego i | Referat Inwestycji i Rozwoju Kierownik 1
infrastruktury technicznej Referatu
25. | Stanowisko ds. planowania | Referat Inwestycji i Rozwoju Kierownik 2
przestrzennego Referatu
26. | Stanowisko ds. funduszy | Referat Inwestycji i Rozwoju Kierownik 1
zewnetrznych Referatu
27. | Stanowisko ds. inwestycji Referat Inwestycji i Rozwoju Kierownik 1
Referatu
28. | Kierownik Referatu Gospodarki Referat Gospodarki Wéjt Gminy 1
Nieruchomosciami i Ochrony Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowisk - Stanowisko ds. Srodowiska
gospodarki mieszkaniowej i geodezji
29. | Stanowisko ds. ochrony srodowiska i Referat Gospodarki Kierownik 1
rekultywacji Nieruchomosciami i Ochrony | Referatu
Srodowiska
30. | Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony Referat Gospodarki Kierownik 1
srodowiska i melioracji Nieruchomosciami i Ochrony | Referatu
Srodowiska
31. | Stanowisko ds. gospodarki odpadami Referat Gospodarki Kierownik 1
Nieruchomosciami i Ochrony | Referatu
Srodowiska
32. | Stanowisko ds. optat za Referat Gospodarki Kierownik 1
gospodarowanie odpadami Nieruchomosciami i Ochrony | Referatu

komunalnymi

Srodowiska

Urzad
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33. | Stanowisko ds. ochrony srodowiska i Referat Gospodarki Kierownik 1
gospodarki wodnej Nieruchomosciami i Referatu
Ochrony Srodowiska
34. | Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, | Referat Edukacji, Kultury, Wéjt Gminy 1
Sportu i Promocji Sportu i Promocji
35. | Stanowisko ds. oswiaty i kultury Referat Edukacji, Kultury, Kierownik 2
Sportu i Promogji Referatu
36. | Stanowisko ds. promocji Referat Edukacji, Kultury, Kierownik 1
Sportu i Promocji Referatu
37. | Opiekunka dzieci i mtodziezy (w Referat Edukacji, Kultury, Kierownik 1
czasie przewozu do i ze szkoty) Sportu i Promogji Referatu
38. | Stanowisko ds. obronnych i Referat Edukacji, Kultury, Kierownik 1
zarzadzania kryzysowego Sportu i Promocji Referatu
39. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - | Urzad Stanu Cywilnego 0
Wojt
40. | Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Urzad Stanu Cywilnego Kierownik 1
Cywilnego - Stanowisko ds. Urzedu Stanu
obywatelskich i dziatalnosci Cywilnego
gospodarczej
41. | Stanowisko ds. ewidencji ludnosci Urzad Stanu Cywilnego Wéjt Gminy 1
42. | Kierownik Referatu Zdrowia, Referat Zdrowia, Seniorow i Wéjt Gminy 1/2
Senioréw i Oséb Niepetnosprawnych | Oséb Niepetnosprawnych
- Koordynator ds. dostepnosci
43. | Pracownik gospodarczy Referat Zdrowia, Senioréw i Kierownik 1/2
Osob Niepetnosprawnych Referatu
44. | Kierowca samochodu osobowego Referat Zdrowia, Seniorow i Kierownik 1/2
Osob Niepetnosprawnych Referatu
45. | Petnomocnik Wéjta Gminy ds. Samodzielne stanowisko Wéjt Gminy 1/2
Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,
Narkomanii i Uzaleznien Lekowych
46. | Petnomocnik Wéjta Gminy ds. Samodzielne stanowisko Wéjt Gminy 1/2

wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi
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NIP: 917-11-60-904
REGON: 000542008




Strona41z41
Zarzadzenie Nr 631/2022
Wojta Gminy Winsko
z dnia 1 czerwca 2022 roku

47. | Inspektor ds. regulacji stanow Samodzielne stanowisko Wojt Gminy
prawnych nieruchomosci

48. | Komendant Ochrony Samodzielne stanowisko Wéjt Gminy
Przeciwpozarowej

49. | Informatyk Samodzielne stanowisko Wéjt Gminy

50. | Stanowisko ds. bezpieczenstwa i - Wéjt Gminy
higieny pracy

51. | Kancelaria prawna - Wéjt Gminy

52. | Audytor wewnetrzny - Wojt Gminy

ul. Plac Wolnosci 2
56-160 Wirisko
Woj. dolnolaskie

Urzad Gminy Winsko

Tel. 071 38 04 200
Fax. 071 389-83-66
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