ZARZADZENIE nr 173/2020
Wéjta Gminy Purda
z dnia 22 paZdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Purdzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22020 r., poz. 713 z péZn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Purdzie stanowiacym zalgcznik
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 87/2018 Wéjta Gminy Purda z dnia 9 lipca 2018 r.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Purda.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2020 r.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Purda
Nr 173/2020 z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PURDZIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swojg prace.

§2.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Purda.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia pracownikéw
samorzgdowych.

3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos$é Purda, Purda 19.

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne
od pracy.

5. Urzad funkcjonuje na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sthuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien 1 obowigzkéw oraz  indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan whasnych, zleconych - z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wiasciwymi

organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.

§3.
1. Zadania okreslone w § 2 ust. 5 Regulaminu wykonuja Referaty stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dzialania.
2. Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.
3. Nadrzgdnym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad

samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj Gminy. Dobro wspdSlnoty



samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest
podstawowg warto$cig dla Urzedu.

Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

Urzad wspélpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi
i pozarzgdowymi w interesie mieszkafncow.

Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gmina, charakteryzuje ich jawnos¢ i otwartos¢
dziatan. Sa wrazliwi na potrzeby mieszkancéw wypelniajac tym samym zapisy kodeksu

etycznego pracownikéw Urzedu.

§4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L.

2
3.
4

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Purda.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Purdzie.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Purda.

Wojcie, Zastgpey, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Wéjta Gminy Purda, Zastgpce Woéjta Gminy Purda, Sekretarza Gminy
Purda, Skarbnika Gminy Purda, Zastepce Skarbnika Gminy Purda.

§ 5.

Regulamin okresla:

1. Strukture organizacyjng Urzedu.
. Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie.
. Zadania i kompetencje kierownictwa Urze¢du.
. Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow.

. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego.

2

3

4

5

6. Zasady obstugi klientow w Urzgdzie.

7. Organizacje dziatalnosci kontrolne;j.

8. Zasady podpisywania pism i decyzji.

9. Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzgdowych.
10. Obiegu dokumentéw urzedowych.

11. Tryb pracy w Urzedzie.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§o.
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1. Wéjt.
2. Zastgpca Woijta.
3. Sekretarz.
4. Skarbnik.
5. Zastgpca Skarbnika.
§7.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska:

1.

A e A e o

10.

11.

12.
13.

14

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I INWESTYCII - ,,GKI".

REFERAT BUDOWNICTWA I GOSPODARKI MIESZKANIOWE]J -, BiM".
REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNE] -, GP".

URZAD STANU CYWILNEGO - ,,USC".

REFERAT ORGANIZACYJNY [ SPRAW OBYWATELSKICH- ,,0S8".

REFERAT BUDZETU I FINANSOW -, BF".

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBICZNYCH -, ZP”.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH - FZ”.

SAMODZIENE STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH I OBRONY CYWILNE] —
,OC”.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI INFORMATYCZNEJ
1 ZARZADZANIA INFORMACA - ,1ZI”.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - ,,JOD”.
SAMODZIENE STANOWISKO — PELNOMOCNIK DS. REALIZACJI GMINNEGO
PROGRAMU ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
I PRZECIWDZIALANIU NARKOMANII - ,,GKRPA”.

. STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO - ,,AZ”.

15. STANOWISKO DS. PROMOCJI I WSPOLPRACY —, PR”.
16. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH - ,,0IW”.



§8.

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podzialu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.

3. Na czele referatéw stoja kierownicy, ktorzy dokonujg podziatu obowiazkéw pomigdzy
zatrudnionych pracownikow.

4, W referatach, w ktorych nie utworzono stanowiska kierownika, funkcji kierownika
zgodnie ze strukturg organizacyjna pelni Wéjt, Z-ca Wéjta, Sekretarz Gminy lub
Skarbnik Gminy.

5. Urzad Gminy jest czynny w dni robocze:

Poniedziatek od godz. 7°° do godz. 15

Wtorek od godz. 7 do godz. 17%

Sroda od godz. 7*° do godz. 15%

Czwartek od godz. 7°° do godz. 15%°

Piatek od godz. 7°° do godz. 14%

§ 9.
Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu. Wszystkie komorki

organizacyjne objete s3 wymaganiami i standardami kontroli zarzadczej.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 10.

1. Wéijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

4. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatéw.

5. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze pelni¢ swoich obowiazkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn - zastgpuje go z-ca lub wyznaczona
przez kierujacego referatem osoba.

6. Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami

rozstrzyga Wojt.



ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§11.
1. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosei:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) nadzorowanie dzialalnosci organéw Sotectw Gminy;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;

7) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy;

8) rozstrzyganie sporéw pomig¢dzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegolnosei dotyczacymi podziatu zadan;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

11) upowaznianie swojego Zastgpcy, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz dokonywanie czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym i innych o$wiadczen od kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

14) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

15) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

16) wydawanie zarzadzen;



1.

17) reprezentowaniec Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy;

18) przedstawianie Radzie Gminy projektéw uchwat;

19) przekazywanie Wojewodzie uchwal Rady Gminy;

20) przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaty
w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady Gminy i zarzadzen wdjta, objetych
zakresem nadzoru RIO;

21) wspbldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadafh zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien;

22) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw;

23) Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczacym Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowe;
wprowadzonymi na terenie Gminy;

24) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa oraz Uchwaty
Rady Gminy;

25) sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 12.
Wéjt wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalno$cia:
1) Zastepcy Wojta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Kierownikéw referatow,
5) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
2. W6jt wykonuje czynnoSci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych

pracownikéw Urzedu.

§ 13.

Do obowigzkow Zastepcy Wojta nalezy sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1.

Referatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji.

2. Referatem Budownictwa i Gospodarki Mieszkaniowe;.

3.

Referatem Gospodarki Przestrzenne;.



Samodzielnym stanowiskiem ds. Pozyskiwania Funduszy Zewn¢trznych.

Samodzielnym stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych.

Niezaleznie od obowigzkéw wymienionych w pkt 1-5 do zakresu dzialania Zastgpcy

nalezy przejecie wykonywania zadan Wéjta w czasie jego nieobecnosci oraz

wynikajgcych z udzielonych pelnomocnictw.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta w ramach udzielonego upowaznienia;

§ 14.

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Sekretarz kontroluje dzialalnos¢ poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.

poprzez system kontroli zarzadcze;j.

Sekretarz pelni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

organizacja pracy Urzedu 1 koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne, nadzér nad wlasciwym przeplywem informacji
publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich
usprawnienia,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentdw;

organizowanie wspdtdziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy;

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidlowej obstugi klientow Urzedu;

wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem;

nadzdr nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

nadzér nad prowadzeniem zbioru przepisdéw gminnych oraz udostgpnianie ich do
wgladu;

inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow

samorzadowych;



11) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu;

12) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych;

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta w ramach udzielonego
upowaznienia;

16) nadzdr nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

Wspoldziala z Radg i jej komisjami.

Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabdr na wolne urzednicze stanowiska

pracy oraz nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej. Prezentuje nowoprzyjetych

pracownikéw 1 zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami regulaminowymi

1 porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu.

7. Przedstawia Wdjtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.

Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia oraz kar

regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

§ 15.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego oraz
kontroluje jego realizacje;

2) wspoldzialanie w opracowywaniu budzetu - przygotowuje wstepny projekt uchwaty
budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje z inicjatywg w sprawie zmian
tej uchwaty;

3) nadzorowanie nad wiasciwa realizacja okre§lonych uchwatg budzetows dochodéow
1 wydatkow, opracowanie projekti uktadu wykonawczego budzetu Gminy;

4) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie;

5) dokonywanie na biezgco ocen i analiz z realizacji budzetu;

6) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej

przestrzegania przez pracownikéw Urzedu, Kierownikow jednostek organizacyjnych



Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych;

8) terminowe regulowanie zobowigzafn Gminy;

9) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

10) opracowywanie projektdw zarzadzen woéjta w sprawach z zakresu inwentaryzacji,
kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego
zarachowania, zakladowych plan kont i innych w zakresie finansowym;

11) zapewnienie obstugi finansowej;

12) organizowanie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i jednostkach podleglych oraz
rozliczanie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

13) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych zobowigzania
pieni¢zne;

14) wspétpraca z RIO, Izbami i Urz¢dami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi
instytucjami;

15) wykonywanie zadan i obowigzkéw wspoldziatania w opracowywaniu budzetu,
wynikajgcych z art. 45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

17) udzielanie instruktazu pracownikom referatow i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansow;

18) kontrolowanie podlegtych pracownikow w zakresie wlasciwosci rzeczowej Referatu;

19) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy;

20) wspotudzial w przygotowaniu wnioskoéw o uzyskanie $rodkéw z funduszy
pomocowych;

21) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zatwierdzanie ich do wyplaty, podpisywanie polecenia przelewu
i czekow;

22) wspolpraca z sotectwami w zakresie realizacji budzetu Gminy;

23) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznieri Wéjta;

25) przygotowywanie materiatbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,
przygotowanie materialéw z wykonania budzetu do udzielania absolutorium
Wojtowi.
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ZADANIA 1 KOMPETENCJE REFERATOW
§ 16.

Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca pracownikéw zajmujgcych sig tymi
samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.
W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo
pelni wyznaczony przez niego pracownik.
W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnosei ich
zastepcy lub osoby ich zastgpujace, upowaznieni sa do podejmowania ..z upowaznienia
Wojta" decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy
referatéw kieruja praca podlegtych im referatéw i ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa
organizacje, skuteczno$é pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonuja podziatu zadan
pomiedzy podlegtych pracownikow.
Kierownicy referatow opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw
i dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu
o0 obowiazujace przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikow,
a przynajmniej raz na dwa lata wykonuja samooceng systemu kontroli zarzadcze]

dokumentujac jej wyniki.

§17.
Do zadahn REFERATU BUDZETUI FINANSOW (BF) nalezy w szczeg6lnosci:

1. Opracowywanie projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad
klasyfikacji dochodéw i wydatkdw budzetu.

2. Biezgce realizowanie budzetu.

3. Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach planowanych wydatkéw
budzetowych miedzy dziatami oraz w sprawach rozdysponowania nadwyzki i rezerwy
budzetowe;.

4, Dokonanie analizy, formalnej weryfikacji planéw i oceny wykonywania dochodow
i wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w razie

potrzeby dzialaf zmierzajacych do prawidlowego wykonania budzetu.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25

Weryfikacja umow i faktur pod wzgledem rachunkowo — finansowym.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z finansowaniem wydatkéw jednostek
organizacyjnych.

Rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowosci Urzedu.
Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia.

Prowadzenie ksiggowosci rachunkowo - finansowej mienia komunalnego oraz jego
ewidencji.

Nadzor i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg $srodkéw trwatych.

Prowadzenie spraw funduszy celowych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen, realizowanie wynagrodzen
1 potracen dotyczacych pracownikéw Urzedy Gminy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy.

Sporzadzanie list wyptat diet radnym i soltysom.

Ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczen spotecznych i wypadkowych oraz
wyplacanie tych swiadczen i dokonywanie rozliczen z tego tytutu.

Miesigczne i roczne rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Dokonywanie rocznej analizy wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz
obliczanie i wyplata jednorazowego dodatku uzupetniajgcego.

Przygotowywanie imiennych raportow miesi¢gcznych i deklaracji rozliczeniowych
w systemie ,,Platnik” oraz roczna informacja ITWA.

Przesylanie do ZUS informacji o dochodach emerytow i rencistow.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkowych.

Naliczanie i korekta odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Planowanie budzetu z zakresu wynagrodzen i pochodnych w jednostkach

organizacyjnych Gminy.

. Przygotowywanie i wyliczanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j.
26.
27.
28.
29,

Naliczanie i wyplata inkaso soltyséw Gminy Purda.

Naliczanie i wyptata ryczattéw dla kierowcoéw OSP.

Sporzadzanie i1 wysytka deklaracji PIT 4R, PIT 11, PIT R.

Opracowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkow

i optat lokalnych, sposobu i terminu ich ptatnosci oraz zwolnien od podatku od
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30.

31.

32.

33.

34.

35

36.

37.

38

nieruchomos$ci innych niz okre§lone w ustawie, materialéw, analiz, informacji,
sprawozdan pod obrady Rady Gminy, Komisji oraz potrzeb Wéjta.

Naliczanie podatkow i optat lokalnych, oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie
prowadzenie kartotek podatkowych 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych
pobieranych przez Urzad.

Prowadzenie umorzen odroczen i rozlozenia na raty naleznosci podatkowych
i niepodatkowych.

Prowadzenie kontroli w zakresie realizacji obowigzkéw podatkowych oraz inkasa
podatkéw i optat lokalnych.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw podatkowych i niepodatkowych oraz
za$wiadczen dotyczacych pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.

Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia

Spotecznego, Urzedem Skarbowym i innymi jednostkami.

. Wszczynanie i  prowadzenie  postgpowan  egzekucyjnych  podatkowych
i niepodatkowych.
Prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacych z przepisow 1 zakresu prowadzonych
spraw.
Naliczanie i ksiggowanie oplat za wode i $cieki.

. Ksiegowanie i egzekucja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
39.

Dokonywanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia dla
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, zgodnie z wymogami

ustawy Karty Nauczyciela.

§ 18.

1. Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW OBOWATELSKICH (OS)

nalezy w szczeg6lnosci:

1

2)

3)
4

5)
6)

zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi, Zastepcy Woijta
i Sekretarzowi;

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wéjta;

przyjmowanie, rozdzielenie i wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu;

prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wyptywajacej z Urzedu;

zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzedzie;
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7) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych i kluczy zapasowych do
pomieszczen;

8) przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw;

10) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, przepisdw ogélnie obowigzujacych, uchwat
Rady i zarzadzen Woijta,

11) obsluga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy;

12) prowadzenie ewidencji radnych, sottysdw i rad soleckich;

13) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi referatami materialéw dotyczacych
projektéw uchwal Rady oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych
organdw;

14) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy.

15) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
Komisji oraz poszczeg6lnych radnych;

16) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji;

17) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad;

18) prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP;

19) prowadzenie rejestrow;

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady i jej Komisji;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

24) organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i k.p.a.;

25) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

26) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu;

27) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen w zakresie zadan prowadzonych przez
referat;

28) petnienie funkcji doradezych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

29) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

30) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;
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32) prowadzenie kancelarii tajnej;

33) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

34) opracowanie planu ochrony jednostek organizacyjnych i nadzorowanie jego realizacji;

35) wyjasnianie okolicznosci naruszania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

36) szkolenie pracownikéw o ochronie informacji niejawnych;

39) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji;

40) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych;

41) udostepnienie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne po$wiadczenia bezpieczenstwa,

42) egzekwowanie zwrotéw dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne;

43) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej;

44) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom;

45) ochrona systemow sieci telefonicznych;

46) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

47) prowadzenie punktu obstugi interesanta i elektronicznego obiegu dokumentow;

48) zaopatrzenie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, W tym materiaty biurowe
i kancelaryjne;

49) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materialdw
biurowych;

50) biezace prowadzenie spraw i wspétpraca z Ochotnicza Strazg Pozarna;

51) realizacja zadah z zakresu ochrony przeciw-pozarowej wynikajacych z przepisow
szczegolnych;

52) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz podlegtych jednostek o$wiatowych i Gminnego
Osrodka Kultury na terenie Gminy Purda;

53) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

54) przygotowywanie zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu, kierownikow referatow
i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,

55) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

pracownikéw szkol, przedszkoli oraz Gminnego O$rodka Kultury;
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56) prowadzenie rejestru oraz organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu;

57) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw oraz
spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i uczniowskimi;

58) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i porzadku pracy oraz przygotowywanie
materialow do przeprowadzenia postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownikéw
Urzedu;

59) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzgdu;

60) nadzor spraw zwigzanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy;

61) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS;

62) zglaszanie/wyrejestrowywanie pracownikéw oraz zleceniobiorcow w programie
,.Platnik’

63) wysylanie deklaracji miesigcznych i rocznych wptat na PFRON;

Do zadan referatu w zakresie spraw informatycznych naleza w szczegélnosci:

1) przygotowanie koncepcji wprowadzenia systemu informatycznego do obstugi Urzedu
(w tym: ,,e-urzad"),

2) ewidencjonowanie sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania;

3) planowanie remontdéw i napraw, modernizacji sprzetu komputerowego,
prognozowanie potrzeb w zakresie dokonywania zakupéw zwiazanych z rozbudows
systemu informatycznego;

4) administrowanie siecia komputerowa i zapewnienie bezpieczefistwa danych
przechowywanych w bazach danych Urzedu;

5) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;

6) instalacja oprogramowania;

7) szkolenie pracownikéw w zakresie obslugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwigzanych z obstuga komputerdéw i programéw;

8) biezgca konserwacja i usuwanie uszkodzen sprzetu komputerowego (komputery,
drukarki);

9) prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzetu komputerowego;

10) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzgtu
i oprogramowania;

11) zbieranie materiatéw i aktualizacja strony internetowej Urzedu;
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12) zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem osob nieupowaznionych
(nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezgca aktualizacja);

13) wspblpraca z firmami dostarczajacymi ustugi informatyczne do urzedu w zakresie
serwisu i przegladow gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendum;

15) prowadzenie spraw zwiagzanych z ustugami telekomunikacyjnymi Urzedu Gminy.

Do zadan referatu z zakresu o§wiaty nalezy:

1) wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny;

2) prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztalcania i likwidacji gminnych
jednostek oswiatowych;

3) ksztaltowanie sieci publicznych placowek o$wiatowych, opracowywanie w tym
zakresie wymaganych przepisami prawa projektéw aktéw prawnych;

4) analizowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi:

a) arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek o$wiatowych,
b) zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych o$wiaty w ciggu roku
szkolnego,

5) prowadzenie analizy funkcjonowania gminnych jednostek o§wiatowych;

6) opracowywanie analiz i zaloze demograficznych dot. planowania w Gminie
organizacji placowek oswiatowych;

7) przygotowywanie konkursu na stanowisko dyrektora gminnej placowki o§wiatowej;

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania lub odwolywania
dyrektorow placodwek oswiatowych;

9) prowadzenie spraw z zakresu oceniania dyrektoréw gminnych jednostek
o$wiatowych;

10) catoksztatt prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw dla nauczycieli
ubiegajacych sie o awans zawodowy;

11) sporzadzanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek
oswiatowych;

12) kontrolowanie speiniania obowiagzku szkolnego i jego egzekucji;

13) wykonywanie zadan Gminy okreslonych ustawg o systemie informacji o§wiatowe;;

14) wykonywanie nadzoru i kontroli dotyczacej realizacji Karty Nauczycicla
w publicznych placowkach o§wiatowych w Gminie;

15) wspoétdziatanie z Kuratorium Oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego;
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16) koordynowanie organizacja dowozenia uczniow do szkot;

17) przekazywanie jednostkom o$wiatowym informacji i materialéw otrzymywanych od
organu nadzoru pedagogicznego i innych instytucji;

18) przygotowywanie wszelkich projektow aktéw prawnych (uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wdjta) z zakresu o$wiaty gminne;j;

19) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie finansowania gminnych jednostek
o$wiatowych;

20) wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi pracownikéw o$wiaty w zakresie
przewidzianymi przepisami prawa;

21)koordynacja i nadzér nad sprawozdawczoscig placowek o$wiatowych oraz
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla Kuratorium O$wiaty i MEN dotyczacych
spraw o$wiatowych;

22)prowadzenie spraw niepublicznych placowek os$wiatowych w  szczegdlnosci
w zakresie prowadzenia rejestru placowek, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji placowek oraz wydawania decyzji 0 odmowie wpisu do rejestru placéwek
niepublicznych;

23) ustalanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy dla niepublicznych szkét
i przedszkoli;

24) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dofinansowania pracodawcom, ktorzy
zawarli umowe o prace z mlodocianymi pracownikami, w celu przygotowania
zawodowego;

25)realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad

dzieémi w wieku do lat 3 oraz przepiséw wykonawczych do usta.

§ 19.

Do zadan REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I INWESTYCJI

(GKI) nalezy w szczego6lnosci:

1.

Nadzér nad  prawidlowym  funkcjonowaniem  infrastruktury wodociggowo-
kanalizacyjnej (w tym przepompownie $ciekdw, kolektory sanitarne, SUW, oczyszczanie
sciekdw).

Analizowanie kosztow dzialalnosci gospodarki wodno-$ciekowe;j.

Ochrona uje¢ wody przed skazeniem.

Koordynacja rozwoju infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjne;j.
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10.

11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Wydawanie warunkow i zatwierdzanie projektéw oraz wydawanie protokotéw odbioru
przytaczy wodociggowo-kanalizacyjnych.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekdéw oraz stacji uje¢ wody.
Opracowywanie projektéw uchwal, materialéw, analiz, informacji, sprawozdan pod
obrady Rady Gminy, Komisji oraz potrzeby Wojta.

Realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem i modernizacja drég, mostow i placow,
zapewnieniem bezpieczenistwa na drogach.

Organizowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drdg.

Uzgadnianie lokalizacji zjazdéw na dziatki z drég gminnych.

. Opracowywanie projektow organizacji ruchu drogowego, udziat w komisjach

bezpieczenstwa.

Koordynacja rozwoju infrastruktury drogowe;.

Prowadzenie ewidencji i dokonywanie okresowych przegladéow drog.

Wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankow oraz licencji na przewéz oséb.
Ubezpieczenia pojazdow i drég bedacych w zasobach gminnych.

Biezace utrzymanie o$wietlenia na terenie Gminy.

Rozliczanie kart drogowych i pracy sprzgtu silnikowego bedacego na stanie Gminy.
Nadz6r nad gospodarkg paliwows.

Utrzymywanie czystosci, wlasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzadzeniach
komunalnych.

Prowadzenie ksiag technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych
obiektdw komunalnych hydroforni, oczyszczalni s$ciekéw zgodnie z obowigzujacym
prawem budowlanym.

Zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu - remonty Kkapitalne, biezace,
konserwacja, sprzatanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci na terenie Gminy,
poprzez utrzymanie zieleni, koszenie trwa i chwastéw, organizowanie robét publicznych
i sprawowanie nadzoru nad tymi robotami.

Wspolpraca ze Zwigzkiem Spoélek Wodnych w zakresie konserwacji urzadzen
odprowadzajacych wode z oczyszczalni $ciekéw i paséw drogowych do rowdw
melioracyjnych.

Nadzo6r oraz organizacja pracy konserwatordw, sprzataczek oraz oséb zatrudnionych
w ramach rob6t publicznych, prac spotecznie-uzytecznych i innych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czystosci.
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26. Prowadzenie zadan zwiazanych z gospodarkg odpadami.
27. Prowadzenie inwestycji gminnych w zakresie budownictwa sanitarnego, elektrycznego
i drogowego.
28. Wnioskowanie do ,,ZP” o wszczgcie postepowan dotyczacych wyboru wykonawcy robot
inwestycyjnych i remontowych z przygotowaniem niezb¢dnych dokumentéw.
29. Przygotowywanie inwestycji do realizacji.
30. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami kapitalnymi i biezacymi
zasobow gminnych.
31. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacjg i realizacjg inwestycji
1 kapitalnych remontow - dotyczace mienia gminnego.
32. Uczestnictwo przy odbiorach inwestycji komunalnych oraz egzekwowanie roszczen
z tytulu rekojmi.
33. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na:
a) opracowanie dokumentacji technicznych na wykonanie inwestycji,
b) przygotowywanie dokumentéw do wnioskow o dotacje na inwestycje
z programOw pomocowych Unii Europejskie;j.
34. Prowadzenie rejestréw zbiornikéw bezodptywowych.
35. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu gospodarki wodno-§ciekowe;.

36. Wspétpraca z pozostatymi referatami.

§20.

Do zadaih REFERATU GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ (GP)

nalezy w szczeg6lnosci:

1. Planowanie przestrzenne:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

2) wydawanie wypisdw oraz wypisOw 1 wyrysdw z miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

3) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw dotyczacych opracowania lub zmiany plandéw

miejscowych oraz studium uwarunkowan;
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4) koordynowanie procedury formalno-prawnej sporzadzania plandw miejscowych
i studium uwarunkowan;

5) obstuga organizacyjna i techniczna Gminnej Komisji  Urbanistyczno-
Architektonicznej powolanej przez Wojta;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw na cele nierolnicze
i nielesne do celéw planistycznych;

7) prowadzenie rejestru zatwierdzonych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego wydanych decyzji;

8) nadzdr, koordynacja internetowego Systemu Informacji Przestrzennej;

9) przygotowanie uméw w w/w tematach (plany miejscowe, studium, GKU-A);

10) przygotowywanie decyzji w sprawie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomo$ci zwigzanych z podzialem nieruchomosci i budowa urzadzen
infrastruktury;

11) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia jednorazowej oplaty planistyczne;.

12) Zapytania ofertowe do 30 tysiecy euro.

2. Gospodarka nieruchomosciami:

1) gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi;

2) prowadzenie postepowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym
w szczegblnosci:

a) nabycie mienia na wlasno$é Gminy,

b) sprzedaz nieruchomosci gminnych,

¢) zamiana nieruchomosci,

d) przekazywanie mienia komunalnego w zarzad lub uzytkowanie,
e) dzierzawa i najem nieruchomosci stanowigcych mienie gminy,
f) przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

g) sprzedaz lokali,

h) gospodarka mieszkaniowym zasobem Gminy;

3) przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa, prowadzenie procedury zwigzanej
z przejmowaniem nieruchomosci wydzielonych w ramach podziatu geodezyjnego pod
drogi publiczne, gminne;

4) prowadzenie procedury zwigzanej z wyplata odszkodowan za wywlaszczone
nieruchomosci na rzecz Gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;
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6) prowadzenie rejestru nieruchomosci zbytych;

7) regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy oraz
ujawnianie mienia komunalnego w ksiegach wieczystych (sporzadzanie wnioskéw do
Sadu);

8) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ujawnieniu w ksiegach
wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego;

9) prowadzenie ewidencji nieruchomog$ci gminnych w zakresie numeracji ewidencyjnej,
powierzchni, wartosci ewidencyjnej, ksiegi wieczystej oraz przeznaczenia w planach
miejscowych badz w studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania Gminy;

10) organizacja, przygotowywanie i prowadzenie przetargéw dotyczacych sprzedazy
nieruchomosei, dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, w tym
w szczegolnosci: zarzadzenia, komunikaty, wykazy nieruchomosci, ogloszenia do
prasy, publikacja w BIP, wycena nieruchomosci, protokoly z przetargu;

11) przygotowanie dokumentacji do kancelarii notarialnej celem zawarcia uméw
notarialnych dotyczacych sprzedazy, zamiany, zakupu;

12) ustalanie cen za grunty, budynki, urzadzenia w drodze wyceny rzeczoznawcy;

13) zabezpieczanie hipoteczne wierzytelnosci Gminy w stosunku do nabywcy przy
sprzedazy nieruchomosci w drodze bezprzetargowej i przy roziozeniu na raty;

14) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci;

16) prowadzenie rejestru decyzji w przedmiocie przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci;

17) przygotowywanie i obstuga uméw dzierzawy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz naliczanie czynszow dzierzawnych i sporzadzanie zestawien dzierzawcow do
celow podatkowych;

18) sporzadzanie i obstuga uméw uzyczenia nieruchomosci;

19) przygotowywanie o$wiadczen o wykonaniu lub niewykonaniu prawa pierwokupu
przez Gming;

20) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

3. Geodezja i scalanie gruntow:

1) prowadzenie procedury zwigzanej z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci:
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d)

ocena prawidtowoéci sporzadzenia wstgpnego projektu podziatu zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

przygotowywanie propozycji ~ wstgpnych  projektow podzialu  dla
zadan wykonywanych z Urzedu,

wydawanie postanowiei opiniujacych i decyzji o zatwierdzeniu projektu
podziatu nieruchomosci,

prowadzenie rejestru  wydanych decyzji  zatwierdzajacych podziaty

nieruchomosci,

2) prowadzenie procedury zwiazanej z rozgraniczeniem nieruchomosci:

2)

wydawanie postanowiefi 0 wszczgciu postgpowania,

b) upowaznianie geodetow do ustalania przebiegu granic,

¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniach,

d) przekazywanie spraw do sadu w przypadku niemoznosci zawarcia ugody;

3) przeprowadzanie procedury zwigzanej ze scalaniem nieruchomosci;

4) przygotowanie umow w w/w tematyce.

Numeracja porzadkowa:

1) prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow;

2) nadawanie oraz zmiana numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz sporzadzanie

zawiadomieA w przedmiocie nadania i zmiany numeréw porzadkowych

nieruchomosci;

3) prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic, placow oraz numeracji porzadkowe;

w poszczegdlnych miejscowosciach Gminy;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, dzieleniem, znoszeniem

i ustalaniem granic administracyjnych Gminy;

5) przygotowanie uméw w w/w tematyce.

Warunki zabudowy:

1) wydawanie decyzji lokalizacyjnej celu publicznego,

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

6. Punkt Obstugi Inwestora:

1) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestoréw zewnetrznych, wspdipraca

z sektorem gospodarczym;
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2) w ramach referatu funkcjonuje Punkt Obslugi Inwestora w ktérym realizowane sa

nastepujgce zadania:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

7

przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania,
aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu Gminy oraz
dbatos¢ o aktualnos¢ informacji,

weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,,Strategig
rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy", w szczeg6lnoSci w zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

organizacja/ udzial w organizowanych przez JST dziataniach promujgcych ofertg
inwestycyjng Gminy,

udzielanie informacji przedsigbiorcom / inwestorom, w tym prezentacja
posiadanej przez Gming oferty inwestycyjnej,

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie
Gminy i wspdtdzialanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych
i prawnych na poziomie Gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego,

opieka poinwestycyjna dla firm lgcznie ze wsparciem firm, ktore juz dziataja na
terenie Gminy,

wspoéldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z PAIH, RCOI i WMSSE,

znajomo$¢ 1 przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie

dzialania.

§ 21.

Do zadah SAMODZIELNEGO STANOWISKA ds. PROMOCJI I WSPOLPRACY

(PR) nalezy w szczegdlnosci:

L.
2.
3,

Przygotowywanie materialéw promocyjnych i informacji o Gminie.
Prowadzenie spraw informacyjnych Urzg¢du, wspotpraca z mediami.
Prowadzenie wspdlpracy z osrodkami wczasowymi i podmiotami dzialajacymi

w sektorze turystyki,
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Wspétudziat w opracowaniu zatozef polityki rozwoju gospodarczego, spolecznego
1 kulturalnego Gminy;
Prowadzenie banku informacji o0 Gminie w zakresie:

1) tworzenia informacji turystycznej, organizacja biura informacji turystycznej;

2) opracowywanie projektéw folderéw turystycznych i gospodarczych;

3) opracowywanie informacji przeznaczonych do srodkéw masowego przekazu.
Inicjowanie dziatah stuzacych rozwojowi Gminy poprzez nawigzywanie kontaktéw
Z zagranica.

Organizowanie i merytoryczna obstuga spotkan organéw Gminy z podmiotami
zagranicznymi.

Gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom
informacji o programach pomocowych.

Koordynacja dziatan w zakresie wspolpracy.

Wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi boprzez:

1) wnioskowanie o wydzielenie w budzecie zadan publicznych do realizacji przez

organizacje pozarzadowe;

2) ogloszenie konkurséw na realizacje wydzielonych zadan;

3) informowanie organizacji pozarzadowych o mozliwosciach skladania
wnioskow o $rodki finansowe do réznych Fundacji, Stowarzyszen i jednostek
dysponujacych tymi srodkami;

4) rozliczenie wykonywanych zadan przez organizacje pozarzadowe finansowane
z budzetu Gminy.

Prowadzenie ewidencji pél namiotowych i obiektow turystycznych.

Kompletowanie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci Gminy do zwiazkéw
i stowarzyszen.

Realizacja zadan w zakresie integracji europejskie;.

Udzial w organizacji imprez o charakterze kulturalno-gospodarczym we wspotpracy
z jednostkami kulturalnymi, o§wiatowymi, sportowymi i spotecznymi.

Wspolpraca z jednostkami oraz organizacjami gminnymi i ponadgminnymi
w zakresie wymiany informacji gospodarczych, kulturalnych i spotecznych.
Realizowanie form konkursowych ogloszonych przez Wéjta w zakresie dziatan
promujacych inicjatywy lokalne.

Prowadzenie ewidencji klubéw sportowych.

Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.
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19. Wspétudziat w organizacji gminnych imprez sport

§ 22.

Do zadan SAMODZIENEGO STANOWISKA ds. POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH (FZ) nalezy w szczegdlnosci:

L.

10.

11.

12.

13

Staly monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejgcych zrédetl finansowania
ze Srodkow europejskich, programdéw rzadowych i innych ($rodki pozabudzetowe).
Doradztwo przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie ze srodkéw

pozabudzetowych.

. Propagowanie i pomoc w pozyskiwaniu §rodkéw dla organizacji non profit.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu.

Prowadzenie ewidencji realizowanych projektow w partnerstwie i umow partnerskich.

Organizacja i prowadzenie procesu wylaniania podmiotéw wykonujacych czynnosci
na zlecenie w zakresie pozyskiwania i realizacji srodkéw pozabudzetowych.

Nadzor nad podmiotami wykonujgcymi zadania na zlecenie w zakresie wnioskowania
i realizacji programdw.

Sporzadzanie analiz i opinii w zakresie przedstawionych projektow planowanych do
realizacji na terenie Gminy.

Prowadzenie weryfikacji projektéw inwestycyjnych zgloszonych przez komorki
organizacyjne pod katem spehienia kryteriéw oraz formalna analiza otrzymanych
materiatow.

Realizacja terminéw  wynikajagcych z  kalendarza  zglaszania  wnioskéw
o dofinansowanie ogltaszanych przez instytucje prowadzace konkursy.

Prowadzenie zadan zwigzanych z wdrozeniem, analizg, zmianami i funkcjonowaniem
Strategii Gminy Purda.

Uczestniczenie w programach pomocowych oraz przygotowywanie stosownej
dokumentacji i wnioskOw na pozyskiwanie $rodkéw finansowych z programow

pomocowych Unii Europejskie;j.

. Inspirowanie i udziat w realizacji programéw pomocowych.
14.
15.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykorzystania srodkéw pomocowych.

Whioskowanie do instytucji o dotacje w ramach podpisanych umoéw
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§ 23.

Do zakresu dzialan REFERATU BUDOWNICTWA 1 GOSPODARKI
MIESZKANIOWEJ (BiM) nalezy w szczegdlnosci:

10.
11.

12

14.

15.
16.

17.

. Nadzér spraw zwigzanych z remontami kapitalnymi i biezagcymi zasobéw gminnych.

Prowadzenie nadzoru inwestorskiego, zadan inwestycyjnych i remontowych
wykonywanych w budynkach administracyjnych Urzedu.

Nadzér nad przegladem budynkéw komunalnych, placéw zabaw, zgodnie
z obowigzujacym prawem budowlanym.

Realizacja Inwestycji w zakresie funduszu soteckiego.

Prowadzenie dokumentéw w zakresie ustalenia stuzebnosci przesytu nieruchomosci
Gminnych.

Wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego i usytuowaniu infrastruktury w pasie
drogowym.

Przygotowanie dokumentacji do kancelarii notarialnej celem zawarcia umow
notarialnych dotyczacych stuzebnoscei przesytu.

Prowadzenie i przygotowanie spraw zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji na
zakladanie, przeprowadzanie i1 wykonywanie na nieruchomos$ciach urzadzen
technicznych - stuzebnos¢ przesytu;

Administrowanie, gospodarowanie, zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.
Prowadzenie ewidencji lokali bedacych w zasobie Gminy.

Przyjmowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, a takze

ewidencjonowanie wnioskéw o przydziat lokali z zasobéw komunalnych Gminy.

. Przygotowywanie i obstuga uméw najmu lokali.
13.

Prowadzenie spraw dotyczacych wyplat odszkodowan za bezumowne korzystanie
z lokalu w przypadku przyznania przez Sad prawa do lokalu socjalnego.

Sporzadzanie i aktualizacja wykazu osoéb oczekujgcych, uprawnionych do wynajmu
lokalu z zasobu Gminy.

Wspéldziatanie z kotami towiectwa i ochrony zwierzyny.

Wspoéldzialanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chor6b, szkodnikéw, chwastéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér
nad ich zwalczaniem.

Wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrone $rodowiska.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
34.

35

Wydawanie decyzji srodowiskowych oraz innych decyzji administracyjnych z zakresu
ochrony srodowiska.

Prowadzenie  spraw zawigzanych z wydawaniem zezwolern na usuniecie drzew
i krzewéw.

Wystepowanie do Starosty Olsztynskiego z wnioskiem o wydanie zezwolenia na
usunigcie drzew w pasie drog gminnych.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej oraz wykonywania kontroli w tym zakresie.

Przygotowanie sprawozdan w sprawie optat za korzystanie ze $rodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci.

Nadzor nad funkcjonowaniem maszyn i urzagdzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska.

Prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami.

Wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie gospodarki odpadami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wplywu realizacji planowanych
inwestycji na $rodowisko.

Przeprowadzanie procedury w  przedmiocie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych inwestycji z przeprowadzaniem oceny
oddzialywania na $rodowisko i bez przeprowadzania oceny oddzialywania na
srodowisko.

Analiza raportow i kart informacyjnych o oddziatywaniu na $rodowisko planowanych
przedsigwzigc.

Prowadzenie informacji o $rodowisku w publicznym wykazie danych w przedmiocie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

Wspoétpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzgeych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

Prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow,

Przygotowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw i jego aktualizacja.
Analiza wnioskéw o wpis 1 wykreSlenie z Gminnej Ewidencji Zabytkéw we

wspotpracy z W-M Urzedem Ochrony Zabytkow.

. Przygotowanie uméw w w/w tematyce.
36.
37.
38.

Nadzor nad Miejscami Pamigci Narodowej i konserwacja cmentarzy wojennych.
Prowadzenie ewidencji zt6z kopalin na terenie Gminy.

Opiniowanie udzielenia lub zmiany koncesji na wydobywanie kruszywa naturalnego.
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39. Opiniowanie projektéw robé6t geologicznych udokumentowania ztoza.

40. Opiniowanie uproszczonych planéw ruchu zaktadow gérniczych.

§ 24.

Do zadah SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. ZAMOWIEN PUBLUCZNYCH

(ZP) nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

Sporzadzanie planéw zaméwien publicznych w oparciu o wnioski skladane przez
pracownikéw Urzedu Gminy Purda.

Przekazanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich lub
zamieszczanie na wlasnej stronie internetowej wstgpnych ogloszen informacyjnych
o planowanych w ciagu nastgpnych 12 miesiecy zamdwieniach, lub umowach
ramowych, niezwlocznie po zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu finansowego.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych
i przekazywanie Prezesowi Urzgdu Zamoéwiefi Publicznych w terminie okreslonym
ustawa.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powolania komisji

przetargowe;j.

. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Prowadzenie ewidencji umoéw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzgdu Zamoéwien
Publicznych.

Sporzadzanie ogloszen o wszczeciu postepowania, ogloszen o przetargach, ogloszen
o udzieleniu zamdéwienia oraz ogloszefi o zawarciu umowy i zamieszczanie ich
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
na portalu Urzedu Zaméwien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
Przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamowienia
publicznego, organizowanie przetargdw, przygotowywanie sprawozdan o przebiegu
procesu udzielania zamdéwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowieni publicznych na realizacje

inwestycji i kapitalnych remontéw.

11. Nadzorowanie wydatkowania ze $rodkéw funduszu soleckiego.

12.

Zlecanie wykonywania zadan z funduszu soleckiego, wspétpracy z innymi referatami.
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§ 25.

Do zadan STANOWISKA DS. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO (AZ) nalezy

w szczego6lnosci:

1.
2
3
4
5.
6
[/
8
0.

2)
3)

Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.

. Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.
. Przechowywanie i zabezpieczenie przed uszkodzeniem przyjetej dokumentacji.

. Prowadzenie ewidenc;ji akt.

Udostgpnianie dokumentacji.

. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego.
. Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.

. Przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature¢ lub zniszczenie, po

uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panistwowego.

Biezaca wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

Udostepnianie informacji publicznej ze zbioréw archiwalnych.

Sporzadzanie i przesylanie do Archiwum Panstwowego sprawozdan z dziatalnosci

Archiwum Zaktadowego.

§ 26.

1. Do zadan i1 kompetencji URZEDU STANU CYWILNEGO (USC) nalezy
w szczegolnosci:

1) rejestracja danych okre§lonych w ustawie z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci w rejestrze PESEL za posrednictwem systemu teleinformatycznego oraz
rejestrze zamieszkania cudzoziemcdw;

2) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL, w rejestrze
mieszkancow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcdw;

3) nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw, zgondéw oraz
innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny o0séb - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

7) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk.
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2. Do zadan referatu z zakresu ewidencji ludno$ci i dzialalno$ci gospodarczej
nalezy:

1) rejestracja danych okre$lonych w ustawie z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludno$ci w rejestrze PESEL za posrednictwem systemu teleinformatycznego oraz
rejestrze zamieszkania cudzoziemcow;

2) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL, w rejestrze
mieszkancoéw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow;

3) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

4) wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych prowadzonego przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji w formie elektronicznej (aplikacja
ZRODLO);

5) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych na wniosek zainteresowanej
osoby, zawierajacy pelny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby;

6) sporzadzanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego oraz decyzji
o stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego;

7) sporzadzanie i pos$wiadczanie zgodnosci z oryginalem odpiséw dokumentéw
z dokumentacji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

8) sporzadzanie decyzji administracyjnych i postanowien z zakresu ewidencji ludnosci;

9) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy;

10) prowadzenie rejestru wyborcow;

11)wydawanie zaswiadczenn z rejestru mieszkancdw 1 rejestru zamieszkania
cudzoziemcdéw, na wniosek zainteresowanej osoby, zawierajacych pelny odpis
przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby;

12) wystgpowanie z wnioskiem do ministra spraw wewnetrznych o nadanie lub zmiang
numeru PESEL na podstawie przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci;

13) wydawanie za$wiadczen o prawie do glosowania oraz sporzadzanie aktow
petnomocnictwa do glosowania w wyborach: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
do Sejmu i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego
w Rzeczypospolitej Polskiej, do organéw stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz wojtdw, burmistrzow i prezydentéw miast, oraz referendach

ogolnokrajowych;
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14) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dotyczacych
prawomocnych wyrokéw ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw
publicznych;

15) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcOw w zarzadzonych wyborach
i referendach;

16) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

17)prowadzenie kartoteki o0s6b zamieszkatych na pobyt staly oraz systemu
identyfikacyjnego;

18) prowadzenie ewidencji cudzoziemcow przebywajacych czasowo i state;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dokumentdéw tozsamosci i archiwizacja
teczek osobowych wydanych dokumentdéw tozsamosei w systemie komputerowym,;
20) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

21) prowadzenie rejestru danych kontaktowych.

§27.

Do zadan 1  kompetencji SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS.
WOJSKOWYCH I OBRONY CYWILNEJ (OC) nalezg w szczegdlnoSci:

1. Tworzenie formacji obrony cywilnej i zaopatrzenia w sprzet.

2. Nadawanie przydziatow organizacyjno- mobilizacyjnych i dobor osob.

3. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z wykonywaniem przez Woéjta zadan
szefa obrony cywilne;j.

4. Opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, planéw reagowania
kryzysowego, ochrony dobr kultury oraz planéw operacyjnych.

5. Zakladanie na obywateli obowigzkéw $wiadczen osobistych i rzeczowych w zakresie
obrony cywilne;j.

6. Organizowanie szkolen ludnosci w zakresie samoobrony, obrony cywilnej
1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;.

7. Utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej urzadzeni systemu powszechnego
ostrzegania, alarmowania oraz wykrywania skazen.

8. Organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci.

9. Organizowanie akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym.
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10. Opracowywanie planéw przyjecia ludnos$ci ewakuowanej oraz wspoéldziatanie
w zapewnieniu $rodkéw transportowych.

11. Podejmowanie rozstrzygnie¢ zwigzanych z udzialem sit i $rodkéw OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz akcjach ratunkowych w rejonie
porazenia ludnosci.

12. Wspoétdziatanie w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnosci, zakltadéw pracy,
urzadzen specjalnych, likwidacji skazen oraz wody do celéw przeciw pozarowych;

13. Koordynacja w przygotowywaniu urzadzen ochronnych i specjalnych dla potrzeb OC.

14. Koordynacja w przygotowaniu pomieszczen, warunkéw bytowych, pomocy
medycznej oraz placowek o$wiatowych dla oséb ewakuowanych. Wspétdziatanie
w ochronie ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich pasz, produktéw zywnosciowych,
uje¢ wody 1 wurzadzen wodnych przed $rodkami razenia, skazeniami
i zakazeniami.

15. Wspétudziat w planowaniu potrzeb sit medyczno-sanitarnych dla potrzeb OC,
organizowanie zastepczych miejsc szpitalnych i warunkéw przechowywania
artykuléw sanitarnych i $rodkéw farmaceutycznych.

16. Wspoétdziatanie w przygotowywaniu pomocy spolecznej na czas wojny.

17. Zapewnienie warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany
sprzetu i umundurowania OC.

18. Opracowywanie zestawien naleznosci i planow wyposazania w sprzet OC.

19. Prowadzenie ewidencji sprzetu, przegladdw i przeklasyfikowan oraz zabiegow
i konserwacji.

20. Prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskie;.

21. Prowadzenie postepowania w celu wyznaczania oséb do wykonywania funkcji
kuriera.

22. Prowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru Wjta.

23. Wprowadzanie obowigzkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych celem
organizowania spotecznej akcji na rzecz ochrony nadzwyczajnego zagrozenia
$rodowiska.

24. Prowadzenie strony internetowej www.reb24.com w zakresie informacji dotyczacych

Gminy Purda

§ 28.
Do zadan PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH nalezy
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w szczegodlnoscei:

1.

8.
9.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych
na terenie Urzedu.
Opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
Podejmowanie dzialan wyjasniajacych naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.,
1) w przypadku naruszenia przepisbw o ochronie informacji z klauzulg
»zastrzezone” informowanie o tym Wojta;
2) w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji z klauzulg ,,poufne”
i ,,tajne” informowanie o tym Wojta i Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego.
Opracowanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w podlegtych Wojtowi komorkach
organizacyjnych,
Przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych.
Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie postepowan poszerzonych.
Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
na stanowisku, z ktérym wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.
Szkolenie pracownikéw Urzgdu z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie kancelarii tajne;.

10. Nadzor nad stosowaniem s$rodkdéw fizycznych i organizacyjnych zapewniajacych

11.

ochrong informacji niejawnych.
Zglaszanie w imieniu administratora danych (Wojta) zbiorow danych do rejestracji

Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

§ 29.

1. Kierownicy referatow Urzedu oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sa

zobowiazani do opracowywania, na polecenie Wojta, projektéw uchwal, materiatow,

analiz, informacji, sprawozdan pod obrady Rady Gminy, ktére bedg rozpatrywane na

posiedzeniach Rady i jej Komisjach.

W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dot.

kilku komoérek organizacyjnych Urzedu - Wojt wyznacza referat (komérke) wiodacy,

odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.
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§ 30.

Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje musza byé zaakceptowane

przez Wojta oraz radce prawnego

§ 31.

1. Whnioski Komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy

Rade i jej Komisje, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wiasciwych

referatow lub innym komoérkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji

podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowywania

odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sa do akceptacji i podpisu

Wéjtowi.

§ 32.

Nadzér nad wykonaniem postanowien okre§lonych w § 31 sprawuje pracownik d/s obstugi

Rady Gminy wraz z Sekretarzem, informujgc Wojta o przebiegu realizacji interpelacji

i wnioskéw zglaszanych do realizacji.

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWA

MIEJSCOWEGO

§ 33.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow

prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Ograny Gminy moga wydawa¢ akty prawa miejscowego w zakresie:

1y
2)
3)
4

wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych;
organizacji urzgdow i instytucji gminnych;

zasad zarzadu mieniem Gminy;

zasad 1 trybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci

publiczne;j.
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10.

W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowiazujacych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktéw prawnych, parafuje je pod
wzgledem formalno-prawnym radca prawny.

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

W przypadku nie cierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawaé Wojt w formie
zarzadzenia, ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc
w razie odmowy zatwierdzenia badZ nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej
sesji Rady.

W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia
Rada okresla termin utraty jego mocy obowiazujacej.

Przepisy gminne oglasza si¢ przez umieszczenie na tablicy ogloszen oraz na stronie BIP
Urzedu.

Urzad prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego

siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 34.

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientéw

jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzgdzie obowigzuje pisemna forma
zatatwiania spraw.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych
winni umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb
zgodny z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochron¢ ich shusznego interesu,
a w szczegblnoscei:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé
tre$¢ przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ dokladny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,

a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

36



3) respektowad $ciSle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamiaé o przyczynach zwloki i okreslaé nowy termin zalatwienia
Sprawy,
4) wyczerpujaco informowaé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,
5) informowa¢ klientéw o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnieé.
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg bez zbednej zwloki w terminach
okreslonych w k.p.a. i przepisach szczegélnych. Odpowiedzialno$é za terminowe
i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrolg i koordynacj¢ dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji
sprawuje Wojt i Sekretarz.

§ 35.

Wéjt przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek w godzinach pracy urzedu zgodnie
z regulaminem pracy.

Zastgpca Wojta i Sekretarz przyjmuja interesantoéw w kazdy dzien tygodnia w godzinach
pracy Urzedu.

Kierownicy referatéw przyjmujg interesantéw w kazdy dzien tygodnia w godzinach
pracy Urzedu.

Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski referat organizacyjny i spraw
obywatelskich ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje kierownikom
referatow zgodnie z whasciwoscia.

Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskéw
oraz indywidualnych spraw mieszkafncow podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub

dyscyplinarne;j.

§ 36.
Kazdemu obywatelowi przyshuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji

publicznej (t,j. Dz .U. 22019 r.,, poz. 1429 ze zm.).
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2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos$é osoby fizycznej lub

tajemnice przedsiebiorcy.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§37.

1. Dzialalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujgce, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sg zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktérym okazujg dokumenty
uprawniajagce do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja

stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ u Sekretarza.

§ 38.

1. Kontrolg wewnetrzng w Urzgdzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
1 kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wéjt
moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $ci§le okreSlonym zakresie innych
pracownikéw Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzgdcza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 39.
Do wylaczne] kompetencji Wéjta lub osoby przez niego upowaznionej nalezg kontakty

z prasg, radiem i TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 40.

1. Korespondencje¢ wychodzgca z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona.,
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2. Wojt podpisuje osobiscie:

1) =zarzadzenia;

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw i instytucji
panstw obcych;

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatoréw;

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy;

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika;

7) za$wiadczenia;

8) porozumienia w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji rzadowej
i samorzadowe;j, a takze porozumienia dotyczace udzielania dotacji celowych;

9) projekty uchwat (materiaty) kierowane na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

10) wszelkie informacje dotyczace Gminy adresowane do Rady i czlonkéw Komisji
Statych i Doraznych;

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
o ile nie upowazni pracownikow;

12) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne NIK oraz innych organéw kontrolnych;

13) pisma stanowigce korespondencje do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

14) wnioski o nadanie orderé6w i odznaczen w trybie okreslonym w obowiazujacych
przepisach;

15) umowy o prace z pracownikami samorzadowymi oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy;

16) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych;

17) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym petlnomocnictwa
procesowe);

18) inne sprawy zastrzezone w odrebnym trybie, majace ze wzgledu na swdj charakter

specjalne znaczenie.
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§ 41.
Wojt moze upowazni¢ swojego Zastepcee, Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym

wydawania decyzji administracyjnych.

§ 42.
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio oznaczone na
kopii podpisem i pieczatka pracownika, ktéry opracowat i napisal dokument,
a w okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez kierownika referatu.
2. Opinii prawnej wymagajg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym:;
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych;

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

§ 43.
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1. Pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta.
3. Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatéw i zakresu zadan

dla poszczegolnych stanowisk.

§ 44.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem.

§ 45.
Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Sekretarza badZz Skarbnika powinny byé

uprzednio parafowane przez pracownika swoim podpisem i pieczatka.
§ 46.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzje pozostajace w zakresie zadan

tego stanowiska.
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ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH
§ 47.

1. Do skladania zamdéwien na pieczecie urzegdowe dla poszczegdlnych referatéw oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatéw.

2. Zamowienie na pieczecie nalezy skladaé na stanowisku w sekretariacie.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji treSci zamdéwionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wojta upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wojt.

5. Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego w ust. 2 w
rejestrze pieczeci urzedowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizyczne;j
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem Scistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczgci.

8. Pieczgcie urzgdowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne

jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wéjta.

OBIEG DOKUMENTOW
§ 48.

1. Szczegélows organizacj¢ obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw
gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w "wyniku dziatalnosci
Urzegdu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt.

§ 49.

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych zasad:
1. Wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelarie ogdlna.
2. Korespondencj¢ przyjmuje pracownik biura podawczego rejestrujac ja w systemie

elektronicznego obiegu dokumentow. Nastgpnie Sekretarz, Wéjt lub jego Zastepca
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korespondencj¢ dekretuje na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej oraz
elektronicznej sg przekazywane kierownikom referatow.

3. Pisma wychodzace z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce whasciwej komorki
organizacyjnej w kancelarii ogélnej. Korespondencja wychodzaca z Urzedu
rejestrowana jest przez pracownika kancelarii ogélnej. Przesylki polecone oraz za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze
spisu spraw oraz symbol komoérki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej
ksigzce nadawczej.

4. Zakopertowana 1 zaadresowang korespondencje sklada si¢ w sekretariacie do
godziny 14:00;

5. Pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich

teczkach i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 50.

1. Tryb pracy w Urzgdzie, prawa i obowiagzki pracownikéw okresla szczegdétowo Regulamin

Pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51.

Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylacznie zarzgdzeniem Wéjta.

I
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