REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KSIAZKI

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 44/2022
Wojta Gminy Ksigzki

z dnia 1 kwietnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY KSIAZKI

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ksiazki, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Ksigzki, zwanego dalej
Urzgdem.

Regulamin okresla w szczegdlnosci:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu,

2) zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu,

3) strukture organizacyjna Urzedu,

4) zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,
5) podzial zadan pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

6) zasady podpisywania pism i decyzji,

7) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

8) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji oraz

interpelacji i zapytan.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ksiazki,

2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Ksiazkach,

3) Wdjcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta

Gminy Ksigzki, Zastepce Wéjta Gminy Ksiazki, Sekretarza Gminy Ksigzki oraz Skarbnika Gminy

Ksigzki,

4) Kierownikach referatéw — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace referatami,

5) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, zespét lub samodzielne stanowisko

pracy w Urzedzie Gminy Ksiazki.
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§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

§$4
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Ksiazki (adres: ul. Bankowa 4, 87-222 Ksiagzki).

§5

Urzad jest czynny w dniach roboczych, w nastepujacych godzinach:
poniedziatek, $roda, czwartek od 7% do 15%, wtorek od 7% do 16%, pigtek od 7% do 14%.

§6

1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o pracg.

3. Okreslone przez Wéjta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej,
w tym umowy zlecenie lub umowy o dzieto.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§7

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy - wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz przepisOw
szczegblnych,

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonywanie zlecono gminie na mocy
obowiazujacych ustaw,

3) powierzone - z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej powierzone samorzadowi
gminnemu na podstawie zawartych porozumien,

4) pozostate, w tym okreslone Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wjta.

§8

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci wchodzacych w zakres
zadan gminy;
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3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
whnioskow i petycji;

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminys;

6) prowadzenie zbioru przepisoéw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczego6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw;

8) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

9) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organéw Gminy.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

$9
Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadah pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§10

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw oraz zadan Urzedu dzialaja na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

3. Przebieg czynno$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, niniejszym
Regulaminem oraz zarzadzeniami Wéjta.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.
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§12

. Gospodarowanie srodkami finansowymi oraz rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

. Dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien
publicznych oraz z zarzadzeniami Wjta.

§13

. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan z uwzglednieniem odpowiedzialno$ci
wynikajacej z ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy Wdjta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja referatami w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
1 sprawujg nadz6or nad nimi.

. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikéw referatéw oraz pozostatych pracownikéw okre$la Rozdziat VII Regulaminu.
§ 14

. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
i wykonywania obowigzkéw przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu.

. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow lub
inne osoby upowaznione.

. Osoby wymienione w ust. 2 sag zobowigzane w ramach powierzonych ich zadaf i kompetencji do
sprawowania kontroli w stosunku do pracownikéw w zakresie przypisanych im obowiazkéw
i czynnosci.

. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Szczegélowe unormowania dotyczace kontroli zarzadczej okre$la odrebne zarzadzenie Wojta.

§15

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspétdziatania z pozostalymi
komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.
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ROZDZIAL IV
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§16

Do zakresu zadan i kompetencji Wdjta nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sadowym 1 administracyjnym, a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzagdowe;j,

3) wydawanie, w przypadku niecierpiacym zwloki, przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia,

4) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktadanie
w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie Gminy,

5) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,

6) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i okreslanie sposobu ich wykonywania,

8) wykonywanie uchwal Rady Gminy,

9) przedktadanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru,

10) przygotowywanie projektu budzetu,

11) wykonywanie budzetu i oglaszanie sprawozdania z jego wykonania,

12) odpowiadanie za prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej gminy,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

14) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

16) inicjowanie i podejmowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

17) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

18) uczestniczenie w pracach porozumien mi¢dzygminnych i stowarzyszen, do ktérych nalezy Gmina
Ksigzki oraz wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

19) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,

20) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
oraz narad z udziatlem kierownikéw referatow i pracownikow merytorycznych w celu omdéwienia
ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

21) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

22) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,

23) petnienie funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

24) podejmowanie czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynno$ci,

25) koordynowanie pracy komdrek organizacyjnych Urzedu 1 rozpatrywanie sporéw
kompetencyjnych pomigdzy nimi,

26) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

27) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

28) zatwierdzanie zakresdw czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

29) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych
przez Urzad i jednostki organizacyjne Gminy,
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30) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego,

31) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z promocja gminy,

32) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa i uchwatami
Rady Gminy.

§17

W czasie nieobecnoSci w pracy Wojta zakres zastgpstwa sprawowanego przez Zastgpce Wojta
rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wéjta, w tym na prawo do udzielania dalszych
petnomocnictw i upowaznien.

§ 18

Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)  wykonywanie zadan i kompetencji Wéjta w czasie jego nieobecnosci,

2) przejecie zadan i kompetencji Woéjta, w przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu
zadan i kompetencji Wéjta spowodowanej okoliczno$ciami, o ktérych mowa w art. 28g ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

3) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wdjta,

4)  wykonywanie zadan i prowadzenie spraw powierzonych przez Wéjta w zakresie udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta niezastrzezonych do kompetencji
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

6) nadzorowanie i bezpo$rednie uczestnictwo w rozmowach i negocjacjach z inwestorami,

7) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych celow strategicznych gminy wynikajacych ze
Strategii Rozwoju Gminy oraz innych dokumentéw o charakterze planistycznym.

§19

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prac¢ Urzedu, zapewnienia jego whasciwe
funkcjonowanie oraz petni jednocze$nie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego.

2. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1)  prowadzenie spraw powierzonych przez Wéjta w zakresie udzielonych petnomocnictw,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz sprawnej organizacji pracy,

3) nadzorowanie funkcjonowania komérek organizacyjnych Urzedu,

4)  koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych Urzedu oraz nadzér merytoryczny nad ich
praca w zakresie ustalonym przez Wojta,

5) kontrola przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

6) nadzorowanie usprawniania metod organizacji pracy w Urzgdzie oraz inicjowanie przedsiewzigé
w tym zakresie,

7)  przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w ramach zajmowanego stanowiska,

8) koordynacja prac nad raportem o stanie gminy,

9) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych aktéw wewnetrznych
dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomig¢dzy pracownikami,

11) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
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12) koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie, stuzby przygotowawczej oraz oceny okresowej pracownikow,

13) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

14) nadzorowanie uzywania pieczeci w Urzedzie,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

1'7) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz organizowanie kontroli zewnetrznej,

18) koordynowanie zadafh podejmowanych w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie,

19) nadzér nad wlasciwg obstuga interesantéw, w tym rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

20) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

21) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz rejestru udzielonych przez Wojta upowaznien
1 pelnomocnictw,

22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, rejestru petycji oraz ksigzki kontroli,

23) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta, w czasie nieobecnosci Zastepcy
Wjta, niezastrzezonych do kompetencji Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie,

25) przechowywanie o§wiadczen majatkowych sktadanych do Wéjta,

26) kierowanie Referatem Organizacyjnym,

27) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§20

1. Skarbnik wykonujac zadania i kompetencje okre$lone przez Wojta, wg wlasciwosci —
z uwzglednieniem przepisow szczegétowych dotyczacych praw i obowigzkéw gléwnych
ksiggowych budzetéw — zajmuje si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi gminy, obstuga
finansowo — ksiggowg gminy oraz pelni jednocze$nie funkcje kierownika Referatu Finansowego.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1)  pehienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu,

2) opracowywanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej,

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych dla
Gminy,

4)  dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi,

6) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi,

7) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

8) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

9) czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo- ksiggowym,

10) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

11) opracowywanie okresowych analiz,

12) nadzorowanie sporzagdzania sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,

13) kontrolowanie gospodarki finansowej Urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy,

14) kontrolowanie legalno$¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,
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15) ponoszenie odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku

Gminy,

16) opracowywanie projektéw instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

17) przekazywanie poszczegdlnym komérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym

Gminy wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektowaniem
budzetu,

18) weryfikowanie planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

19) opracowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych budzetu Gminy, wieloletniej

prognozy finansowej oraz podatkéw i oplat lokalnych,

20) kierowanie Referatem Finansowym,

21) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§21

Kierownictwo Urzedu poprzez sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu
oraz koordynacje¢ realizacji zadan, zapewnia kompleksowo rozwigzywanie probleméw Gminy, czyli

realizacje strategii rozwoju i osiagnigcie wyznaczonych celow.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§22
. Podstawowa komoérka organizacyjng Urzedu jest referat.
. Praca referatéw kieruja kierownicy referatow.

. W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik
referatu.

. W Urzedzie moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

. Decyzje o utworzeniu, likwidacji oraz potaczeniu referatu, stanowiskach w ramach referatu lub
samodzielnego stanowiska podejmuje Wojt, wedtug biezacych potrzeb Urzedu.

. Liczbe stanowisk pracy w referatach ustala Wojt w ramach $rodkéw finansowych funduszu ptac
okreslonych przez Rad¢ Gminy w budzecie gminy oraz zadah do wykonania przez dany referat.
Pracownik moze wykonywac prace nalezng do kilku stanowisk.

. Szczegétowe zakresy zadaf, uprawnien i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okreslaja zakresy czynnosci.

. W celu realizacji okres$lonych zadan Wéjt moze powola¢ zespoly i komisje zadaniowe. W sktad
zespotu lub komisji zadaniowej moga wchodzi¢ osoby spoza Urzedu.

. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu Wojt moze powota¢ pelnomocnika do realizacji
okreslonych zadan.

§23

W sktad Urzgdu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi symbolami,
nad ktérymi bezposredni nadzor merytoryczny i zwierzchnictwo stuzbowe sprawuja odpowiednio:
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1) Wejt:
a) Referat Gospodarki i Inwestycji -RG
b) Urzad Stanu Cywilnego -Usc
¢) Inspektor Ochrony Danych - 10D
d) Zesp6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych -ION
¢) Radca Prawny -R

2) Sekretarz:
1) Referat Organizacyjny -0

3) Skarbnik:
1) Referat Finansowy -F

§ 24

Strukturg organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§25

1. Kierownicy komdérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie

zadan 1 kompetencji Wojta, wynikajagcych z przepiséw obowiazujacego prawa i1 niniejszego

regulaminu. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komérki wykonuja swoje zadania

bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikéw. Szczegétowo kwestie te regulujg zakresy

czynnosci.

2. Do kompetencji i obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szczeg6lnosci:

1Y)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

nadzor nad prawidtowg i terminowa realizacjg zadan przez podleglych pracownikéw,
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych
przez Wéjta upowaznien,

dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

organizowanie pracy i podzial zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw, jak rédwniez
kontrola nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw i ich aktualizacja,

okresowa ocena podlegltych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobecno$ci pracownika
(ustanowienie zastepstw),

nadz6ér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien niniejszego
regulaminu, jak réwniez innych wewnetrznych przepiséw prawnych,

wykonywanie w ramach kontroli wewngtrznej prawidlowosci realizacji zadan przez
podlegtych pracownikéw,

10) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach jej Komisji w razie potrzeby,

11) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

12) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow.
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§ 26

Zadania wspdlne pracownikéw Urzedu:

1y
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawnych z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz przepisow prawnych niezbednych do realizacji
powierzonych zadan,

przygotowywanie projektéw zarzadzen Wdjta z zakresu wykonywanych zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

opracowywanie w zakresie swego dziatania propozycji do projektéw wieloletnich plandéw
i programéw rozwoju Gminy oraz zapewnienie terminowej i wilasciwej realizacji zadan
okreslonych w planach i programach rozwoju oraz budzecie gminy,

przygotowanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz pod obrady Rady Gminy oraz
dla potrzeb Woijta,

wspoldziatanie z innymi pracownikami Urzedu, organami administracji publicznej, jednostkami
pomocniczymi i organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,
prowadzenie kontroli zwigzanej z wykonywaniem zadan w zakresie ustalonym przez Wojta,
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,
biezaca obstuga interesantéw, zatatwianie skarg i wnioskow,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

doskonalenie zawodowe,

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem wykonywanych zadan,
wydawanie za§wiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane bedace w posiadaniu na stanowisku pracy,
przygotowywanie do zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i na
stronie internetowej Gminy dotyczacych spraw wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
ich aktualizacja,

18) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym

19)

20)
21)

22)

odrgbnymi przepisami,

stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw, regulaminéw 1 instrukcji wewnetrznych,
przechowywanie oraz archiwizowanie akt,

przygotowywanie, w zakresie dotyczacym stanowiska, informacji publicznej w trybie i zakresie
okreslonym przepisami prawa,

przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

23) przestrzeganie przepisOw ppoz. i bhp oraz dyscypliny pracy,

24)

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

§ 27

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1Y)
2)
3)

prowadzenie sekretariatu Urzedu i Wjta,
obstluga przyje¢ interesantéw przez Wojta,
przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie oraz wysytanie korespondencji,
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4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)

obstuga centrali telefonicznej, skrzynki podawczej ePUAP oraz poczty elektronicznej Urzedu,
zaopatrzenie Urzgdu w materiaty biurowe, wyposazenie oraz inne niezb¢dne materiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na uzywanie samochodu osobowego nie bedacego
wlasnos$cig pracodawcy do celéw stuzbowych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w S$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie
robocze,

zamawianie pieczatek i pieczeci urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci,

aktualizacja tablic informacyjnych Urzedu,

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pami¢ci narodowej,
sprawowanie nadzoru nad cmentarzem komunalnym w Ksigzkach oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z pochéwkiem zmartych na cmentarzu komunalnym,

sporzadzanie zeznan §wiadkow,

wspolpraca z sadami w zakresie organizowania wykonania orzeczonej kary ograniczenia
wolnosci, w tym nadzor i rozliczanie z wykonanych prac na cele spoleczno — uzyteczne,
prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych oraz organizacji imprez masowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujagcymi zadania pozytku publicznego
okreslone w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej, w tym prowadzenie
obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym opracowywanie i realizacja programow
zdrowotnych,

obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Ksiagzkach,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw,

organizowanie zebran wiejskich oraz prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich,
przeprowadzanie wybordw soltyséw i rad soteckich, obstuga funduszu soteckiego,

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw i referendéw,
prowadzenie spraw w zakresie bezpieczefnstwa i porzadku publicznego,

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiata,

prowadzenie rejestru zlobkéw 1 klubéw dziecigcych oraz wykonywanie innych zadan
wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem w wieku do lat 3,

prowadzenie rejestru instytucji kultury, wspétpraca z gminnymi instytucjami kultury,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie przewozéw o0séb
w krajowym transporcie drogowym,

obstuga Rady Gminy, Komisji Rady Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy, w tym
organizacyjne i merytoryczne przygotowywanie obrad sesji, posiedzen komisji, narad i spotkan,
a takze udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu,

sporzadzanie i ewidencjonowanie protokotéw z sesji Rady Gminy oraz posiedzen jej komisji,
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36)

37)
38)
39)
40)
41)

42)

43)

44)
45)

46)
47)

48)
49)
50)
51)
52)
53)

54)
55)
56)
57)

58)

przekazywanie uchwat Rady Gminy do organdéw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji wptywajacych do Rady Gminy,
przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sadéw powszechnych,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu, jednostki obstugiwanej oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych wykonywanie przez Wéjta czynnos$ci z zakresu
prawa pracy,

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Wabrzeznie w zakresie organizacji stazy, prac
interwencyjnych i rob6t publicznych,

prowadzenie ewidencji urlopéw, listy obecnosci, badan lekarskich, szkolen bhp,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling czasu pracy, w tym kart ewidencji czasu pacy,
rozliczen wyjs¢ prywatnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska oraz przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej,

obstuga i administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie, w tym infrastruktura serwerowa,
prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem nieprzerwanej tagcznosci teleinformatycznej,
archiwizacja danych aplikacji bazodanowych i1 komputeréw lokalnych,

dostosowywanie systemow komputerowych do wymagan okreslonych w przepisach prawa,
instalacja oprogramowania komputerowego i jego aktualizacji,

sprawowanie nadzoru nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wlasciwe zabezpieczenie
danych gromadzonych w Urzedzie przed utratg i dostgpem oséb nieuprawnionych (archiwizacja
danych, kontrola antywirusowa, itp.),

prowadzenie ewidencji i gospodarki sprzetem informatycznym oraz oprogramowaniem,

nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego na terenie Gminy,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz strony internetowej Gminy,
opracowanie i przygotowanie programow, planéw, sprawozdan i analiz w zakresie zadan
realizowanych przez Referat,

wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wdjta.

§28

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu,

opracowywanie projektu budzetu Gminy i projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
przygotowywanie prognozy dlugu gminy,

przyjmowanie wnioskéw o zmiany budzetowe,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta dotyczacych zmian w
budzecie, zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej,

przyjmowanie i weryfikowanie planéw finansowych od jednostek organizacyjnych Gminy,
biezace informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych wysokosciach kwot
ujetych w budzecie - plan dochodéw i wydatkow,
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8) analiza przebiegu wykonania budzetu oraz nadzér nad prawidtowym wykonaniem zaplanowanych
dochodéw i wydatkéw,

9) sporzadzanie pétrocznej informacji i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z cze$cia
opisowa,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

12) kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczeh nalezno$ci i zobowigzan
gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek nadzorowanych 1 sporzadzenie
skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

13) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych zasad
rachunkowosci, w tym min: zaktadowego planu kont dla organu i urzedu, instrukcji obiegu
dokumentéw finansowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, kontroli finansowej,

14) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jako organu finansowego,

15) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, Urzedu i jednostki obstugiwanej,

16) prowadzenie ksiggowosci Funduszu Soteckiego,

17) zapewnienie obstugi finansowo-ksi¢ggowej dla Urzedu oraz jednostki obstugiwanej,

18) dokonywanie statej i ciagltej kontroli kompletnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

19) kontrola rozliczen finansowych innych podmiotéw wykonujacych zadania ze $rodkéw budzetu
Gminy,

20) nadz6r pod wzglgdem finansowo-formalnym wszystkich rodzajow uméw rodzacych skutki
finansowe,

21) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych zadan
wlasnych , zleconych, powierzonych oraz zawartych w ramach uméw/porozumien,

22) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych z podzialem wg grup klasyfikacji rodzajowej oraz
pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych wlasno§¢ Gminy,

23) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadan inwestycyjnych (od czasu rozpoczecia
inwestycji do przekazania do eksploatacji na podstawie PT czy OT),

24) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i jednostki obstugiwanej, obliczanie zasitkéw
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,

25) prowadzenie kartotek pracownikéw Urzedu i jednostki obstugiwanej,

26) rozliczanie zawartych umow - zlecen, uméw o dzieto,

27) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattow,

28) prowadzenie rozliczen z:

a) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,
b) Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

¢) PFRON,

d) Instytucjg finansowg w zakresie PPK,

29) realizacja obowiazkdw zwiazanych z prowadzeniem Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

30) wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz ich ewidencja,

31) prowadzenie catosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatku od towar6éw i ushug,

32) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw,

33) biezacy nadzér nad stanem zaleglo$ci i nadptat,

34) prowadzenie cato$ci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczef terminéw ptatnodci,
rozktadania na raty oraz innych ulg i zwolnien w nalezno$ciach podatkowych i niepodatkowych,

35) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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36) prowadzenie egzekucji naleznych gminie podatkéw i optat ( wysylanie upomnien, wezwan do
zapflaty, tytutéw wykonawczych oraz wspdtpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym, sadami
1 komornikami),

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw oraz prowadzenie ewidencji wymiaru,

38) zaktadanie oraz wprowadzanie zmian geodezyjnych do kart gospodarstw, kart nieruchomosci oraz
kart podatku le$nego,

39) opracowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

40) prowadzenie kontroli podatnikéw oraz dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych i odpowiednie
wykorzystanie w postgpowaniu wymiarowym materiatéw informacyjnych (deklaracji
podatkowych) majacych wplyw na prawidlowos¢ i powszechno$¢ opodatkowania,

41) wyliczanie skutk6w z obniZenia maksymalnych stawek podatkowych i skutkéw udzielonych ulg,
zwolnien, umorzen, zaniechania poboru podatku do rocznego i kwartalnych sprawozdan,

42) wspétpraca z Izbami i Urzedami Skarbowymi, KRUS, ZUS, RIO i innymi jednostkami,

43) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o pomocy publicznej, w tym sporzadzanie
sprawozdania zbiorczego,

44) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do izb rolniczych,

45) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego i 0séb,

46) przechowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie drukéw $cistego zarachowania,

47) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan w tym zakresie,

48) zawieranie 1 ewidencjonowanie umow na zaopatrzenie w wode i odbiér Sciekéw, koordynacja
odczytéw wodomierzy oraz naliczanie optat za wode i Scieki,

49) prowadzenie ewidencji optaty skarbowej i spraw z nig zwigzanych,

50) weryfikacja kontrahentéw na tzw. ,.biatej licie” przed dokonaniem ptatnosci,

51) sporzadzanie przelewéw z zastosowaniem podzielonej platno$ci dla czynnosci okreslonej
w ustawie o podatku od towaréw i ushug,

52) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego producentom rolnym,

53) opracowanie i przygotowanie programéw, planéw, sprawozdan i analiz w zakresie zadan
realizowanych przez Referat,

54) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§29

Do zadan Referatu Gospodarki i Inwestycji nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych, w tym opracowywanie strategii, planow
i prognoz rozwoju Gminy oraz ich realizacja,

2) nadzér nad inwestycjami,

3) realizacja planéw zwiazanych z budownictwem wynikajacych z obowiazujacych przepiséw,
w tym w szczegllnosci prowadzenie spraw dotyczacych warunkéw  zabudowy
1 zagospodarowywania terenu,

4) przygotowywanie terené6w pod budownictwo poprzez uzbrojenie terené6w w infrastrukture
techniczna,

5) przygotowywanie zatozen do miejscowych planéw zagospodarowywania przestrzennego oraz
realizacja obowigzujacych planéw zagospodarowywania przestrzennego,

6) przygotowanie procedur uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
zmian studium uwarunkowan kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,
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7) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie i aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

9) wydawanie wypis6w i wyryséw z planéw miejscowych i studium uwarunkowan,

10) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki,

11) opiniowanie zgodnosci projektéw podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,

12) prowadzenie procedur zmierzajacych do wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

13) prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach bedacych wtasno$ciag Gminy
oraz dokonywanie technicznego odbioru tych robdt,

14) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

15) podejmowanie dziatan w celu efektywnego pozyskiwania inwestoréw,

16) wspotpraca z inwestorami w zakresie pozyskiwania niezbednych dokumentéw, uzgodnien
i decyzji administracyjnych,

1'7) prowadzenie operatu nazewnictwa miejscowosci, ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

19) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

20) prowadzenie spraw z zakresu zadan gminy dotyczacych ochrony przyrody,

21) wydawanie zezwolef na usuniecie drzew lub krzewow,

22) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z gospodarowaniem mieniem nieruchomym stanowigcym
wlasno$§¢ gminy, aw szczegdlnoSci jego wydzierzawianiem, sprzedaza, oddawaniem
nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, rozwigzywaniem i wygaszaniem uméw uzytkowania
wieczystego, oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad, przekazywaniem nieruchomos$ci do
korzystania, w tym dzierzawe lub najem, przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegdlne,
ustanawianiem stuzebno$ci, uzyczaniem nieruchomosci,

23) nabywanie nieruchomosci,

24) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,

25) ustalanie optat adiacenckich,

26) prowadzenie postgpowan z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

27) prowadzenie postepowan z zakresu podziatu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci,

28) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

29) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,

30) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

31) wydawanie zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach urzadzen
technicznych,

32) prowadzenie spraw dotyczacych zasadno$ci skorzystania przez gming z prawa pierwokupu,

33) zarzadzanie budynkami i budowlami stanowiacymi wilasnos¢ gminy, ktére nie zostaly oddane
w zarzad innym podmiotom oraz prowadzenie dla nich ksigzek obiektu budowlanego,

34) prowadzenie ewidencji i dokumentacji budynkow, lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

35) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej,

36) prowadzenie spraw z zakresu produkcji rodlinnej i zwierzecej,

37) wspétpraca z kotami towieckimi,

38) prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat bezdomnych,

39) realizacja zadah w zakresie utrzymania drog i obiektéw mostowych,

40) planowanie i utrzymanie o§wietlenia drég i miejsc publicznych,

41) realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego i bezpieczefnstwa na drogach,
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42) wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego, zjazdy zdrég iumieszczenia urzadzen
infrastruktury technicznej w pasie drogowym,

43) nadz6r nad robotami dotyczacymi remontu drég gminnych i wspétdziatanie z pozostatymi
zarzadcami drég na terenie Gminy oraz wydawanie uzgodnien do projektéw budowlanych w pasie
drogowym,

44) organizacja od$niezania zimowego drég gminnych,

45) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa, w tym utrzymaniem gotowosci
bojowej ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy,

46) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy i uchwat Rady Gminy o utrzymaniu czysto$ci
1 porzadku na terenie gminy, opiniowanie dziatalnoSci zwigzanej z odpadami,

47) nadz6r nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

48) nadz6r nad realizacja obowigzkéw wladcicieli nieruchomo$ci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku,

49) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

50) ewidencja naliczen, w tym weryfikacja zlozonych deklaracji o wysokoSci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

51) nadzér nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych i ciektych na terenie Gminy,

52) prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikéw na nieczysto$ci ptynne, przydomowych
oczyszczalni $ciekow, ewidencji uméw o odbiér odpadéw komunalnych, kontroli przestrzegania
przepisow dotyczacych utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie,

53) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

54) obstuga Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych w Ksigzkach,

55) wspomaganie edukacji ekologicznej oraz dziatania informacyjne i promocyjne majace na celu
uksztaltowanie swiadomosci ekologicznej,

56) realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

57) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

58) prowadzenie publicznego dostepu informacji o srodowisku z zakresu powadzonych spraw,

59) rozstrzyganie wnioskéw i dokonywanie uzgodnien do projektéw technicznych z zakresu spraw
wodno-kanalizacyjnych,

60) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna i ochrong wdéd,

61) prowadzenie i aktualizacja urzadzen wodnych i melioracyjnych ewidencjonowanych przez Urzad,

62) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz uje¢ wody
i wodociagdw,

63) nadz6r nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach obstugi, nad pracownikami
wykonujacymi prace w terenie w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

64) nadz6r nad utrzymaniem terenéw zielonych, boisk, plazy, miejsc rekreacji i placéw zabaw,

65) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych,

66) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw zewnetrznych,

67) opracowanie i przygotowanie programéw, planéw, sprawozdan i analiz w zakresie zadan
realizowanych przez Referat,

68) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§30

1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z przepiséw min. ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska.
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2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego (USC) nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

10)
1)
12)
13)
14)

15)
16)

sporzadzanie protokoléw i aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

wydawanie odpisOw aktow stanu cywilnego,

nanoszenie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow,

przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz
w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,

rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, sprawdzanie poprawnosci danych
w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowan w celu usuni¢cia niezgodnosci,
kompletowanie i gromadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw,

wydawanie za$wiadczen, m.in.: stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do zawarcia zwiazku
malzenskiego za granicg; stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa; o stanie cywilnym; o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

sporzagdzanie wniosk6w o nadanie medalu ,, Za dlugoletnie pozycie malzenskie” oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczystos$ci,

przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

rejestracja zdarzen, ktdre nastapily poza granicami RP,

przenoszenie oraz odtwarzanie tre$ci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
sporzadzanie protokotéw o$wiadczen sktadanych przed Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupelnianiem aktow
stanu cywilnego,

prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

prowadzenie archiwum USC zgodnie z ustawa o archiwach panstwowych,

prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego.

3. Ponadto do zadan Kierownika Urzedu Cywilnego nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu dowodéw osobistych,
prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcéw,
prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu wykonywanych zadan.

§31

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy:
1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,

o obowigzkach na nich spoczywajacych,

2) monitorowanie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych,

3) dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich

wykonania,

5) wspdlpraca z organem nadzorczym,

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosowanych przypadkach

prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach,
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7) opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych,
w tym dostosowanie dokumentacji i procedur do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

. Funkcje IOD wykonuje firma zewnetrzna na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§ 32

. Zesp6l ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) jest wyspecjalizowana komodrka
organizacyjng zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych.

. W sktad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Kierownik Kancelarii Specjalnej,

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa
wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

8) powiadamianie Wdjta o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie,

9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

. W Zespole tworzy si¢ kancelarie specjalng podlegta bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig nadzér. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii
Specjalnej wyznaczony przez Wdjta.

. Do zadan Kierownika Kancelarii Specjalnej nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie dziennik6w, rejestrow i ksiazek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych,

2) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej
lub uprawnionego przewoznika,

3) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom do
tego uprawnionym,

5) kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie,

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw,

7) wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

18|strona



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KSIAZKI

6. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

weryfikacja 1 biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegllnymi wymaganiami bezpieczefnstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji,

kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesylanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym za wtasciwy
obieg dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i no$nikéw informacji),

zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktdrym usytuowany jest system,
zapewnienie dostepu do systemu wylacznie osobom majacym odpowiednie poswiadczenie
bezpieczenstwa,

organizacj¢ szkolenia uzytkownikéw na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujacych systemach,

przedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw i propozycji wynikajacych
z oceny bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych, przetwarzajacych informacje
niejawne.

§33

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej, a w szczegd6lnosci:

a)
b)

c)
d)
e)

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisOw prawa,

pomoc w przygotowaniu projektow aktow prawa miejscowego, uchwal, zarzadzen,
porozumien oraz projektow anekséw do uméw i porozumiefi, regulaminéw oraz uméw
cywilnoprawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

zapewnienie obslugi prawnej w czasie posiedzen organéw Gminy,

reprezentacj¢ (zastgpstwo prawne i procesowe) w postepowaniu przed sagdami powszechnymi,
administracyjnymi, Sadem Najwyzszym oraz organami administracji publiczne;.

2. Obstuga Radcy Prawnego prowadzona jest na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 34

1. Wajt osobiscie podpisuje:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zarzadzenia, regulaminy, okdlniki wewnetrzne i instrukcje,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy,

projekty uchwat Rady Gminy oraz inne materialy adresowane do Rady Gminy, jej organéw
i radnych,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

odpowiedzi na skargi i wnioski, dotyczace pracownikéw urzedu,
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9) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

10) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

11) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

12) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wytacznej wiasciwosci oraz
w stosunku do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie,

13) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

2. Zastgpca jako zastgpujacy Wojta, podpisuje pisma i dokumenty w zastgpstwie Wéjta w czasie
Jjego nieobecnosci w pracy.

§35

W przypadku nieobecnosci Wéjta, w ramach udzielonych petnomocnictw 1 upowaznien, pisma
zastrzezone do jego podpisu podpisuje Zastgpca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 36

Zastepca Wjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez
nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wéjta oraz decyzje administracyjne
i inne pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zastali upowaznieni przez Wojta.

§ 37

Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach podejmuja decyzje
i podpisuja pisma zwigzane ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach udzielonych przez
Wéjta upowaznien.

§ 38
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wjta.
§39

Projekty uméw 1 porozumien podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego, a pod wzgledem finansowym przez Skarbnika.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 40

Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach, zgodnie z wlasciwo$cia rzeczowa przygotowuja
projekty:

1) uchwat Rady wraz z uzasadnieniem,

2) zarzadzeh Wdjta.

§ 41

Projekty uchwal nalezy opracowaé zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej okre§lonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej”.

§ 42
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Pracownicy opracowujacy projekty uchwat i zarzadzen obowiazani sg :
1) Uzgodnié je z :
a) Skarbnikiem - jezeli uchwata lub zarzadzenie moze spowodowac zmiany w budzecie lub inne
skutki finansowe,
b) radca prawnym — pod wzgledem zgodno$ci z prawem i formalnym trybem przygotowania
projektu uchwaly lub zarzadzenia,
c) organami, instytucjami — jezeli przepis prawa wymaga uzgodnienia, wydania opinii przez te
organy,
d) Wdjtem ostateczng tre$¢ projektu uchwaty lub zarzadzenia.
2) Przedlozy¢ ustalony z Wojtem projekt uchwaty do pracownika ds. obstugi rady gminy i kadr.
3) Przekaza¢ podpisane przez Woéjta zarzadzenie do rejestracji do pracownika ds. obstugi sekretariatu
lub do Sekretarza.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA T ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW, PETYCJI ORAZ INTERPELACJI I ZAPYTAN
§43

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w kazdej, dogodnej dla wnoszacego formie dozwolonej
prawem, w tym ustnie do protokotu.

2. Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz. od 09:00 do 12:00.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatéw oraz pozostali pracownicy przyjmujg
interesantOw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 44

Szczegélowy tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskdw  reguluja przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

§ 45

1. Skargi na Wéjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wnioski kierowane do
Rady Gminy rejestrowane s3 w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym na stanowisku
ds. obstugi rady gminy i kadr. Skargi te rozpatrywane sa przez Rad¢ Gminy.

2. Skargi odnoszace si¢ do komoérek organizacyjnych lub pracownikéw Urzedu rejestrowane sg
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym u Sekretarza. Skargi te sa przekazywane do rejestru -
odpowiednio - przez kierownictwo urzedu oraz kierownikéw referatow.

3. Sekretarz koordynuje organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wniosk6w,
o ktérych mowa w ust.2.

4. Kierownicy referatow:
1) maja obowigzek natychmiastowego zgloszenia skarg i wnioskéw do Sekretarza — celem
zaewidencjonowania w rejestrze skarg i wnioskow,
2) winni przekazywac do Sekretarza kopie odpowiedzi udzielonych na skargi i wnioski,
3) odpowiadaja za wtasciwe prowadzenie spraw skarg i wnioskéw w podlegtych im komérkach.
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5. W przypadku gdy z tresci otrzymanej skargi wynika, iz wptyneta ona do niewlasciwego organu,
nalezy niezwlocznie — nie pdézniej niz w terminie 7 dni od daty jej otrzymania — przekaza¢ skarge
wlasciwemu organowi, zawiadamiajac roéwnocze$nie o tym fakcie skarzacego, albo wskazaé
skarzacemu wiasciwy organ.

§ 46

1. Po otrzymaniu petycji Wojt dekretuje ja na Sekretarza, ktéry wskazuje komorke organizacyjng
merytoryczng w sprawie.

2. W przypadku, gdy w sprawie wlasciwych jest kilka komérek organizacyjnych Sekretarz wskazuje
komérke organizacyjng merytoryczna, ktéra bedzie komérka wiodaca.

3. Komorka organizacyjna merytoryczna w sprawie odpowiada w szczeg6lnosci za:
1) powiadomienie Sekretarza o wptynigciu petycji — celem umieszczenia jej w rejestrze petycji,
2) terminowe zatatwienie sprawy,
3) umieszczenie w BIP wymaganych prawem informacji.

§ 47

1. Interpelacje i zapytania radnych sa rejestrowane w sekretariacie w rejestrze pism wptywajacych.

2. Zadekretowana interpelacja lub zapytanie w oryginale sg przekazywane na stanowisko ds. obstugi
rady gminy i kadr, celem zarejestrowania w centralnym rejestrze interpelacji i zapytan, a kopia do
adresata dekretacji. Znak sprawy, nadany interpelacji (lub zapytaniu) przez stanowisko ds. obstugi
rady gminy i kadr, jest obowigzujgcym znakiem do udzielania odpowiedzi.

3. Do podpisywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych upowazniony jest wylgcznie
Wajt.

4. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i kadr jest komérka merytoryczng w sprawach interpelacji
i zapytan, w rozumieniu instrukcji kancelaryjnej oraz udostepnia interpelacje i zapytania wraz
z odpowiedziami na nie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Odpowiedz na interpelacje lub zapytanie, po jej podpisaniu przez Wojta jest przekazywana
w dwoch oryginalnych egzemplarzach do pracownika na stanowisku ds. obstugi rady gminy i kadr.

6. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i kadr przekazuje odpowiedZ na interpelacj¢ lub zapytanie
radnemu, a odpis przewodniczacemu Rady Gminy.

7. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i kadr przed kazda sesja Rady Gminy sporzadza informacje
o stanie zalatwienia interpelacji i zapytan w okresie miedzy sesjami.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
Wéjt Gminy Ksiazki

/- Krzysztof Zielinski
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksiazki stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 44/2022 Wéjta Gminy Ksiagzki z dnia 01.04.2022r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KSIAZKI
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