Zarzadzenie Nr 0050.1.36.2020
Wojta Gminy Wijewo
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wijewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r., poz. 713 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wijewo, stanowigcy Zalgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.1.5.2020 Wojta Gminy Wijewo z dnia 28 lutego 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Wijewo.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wijewo.

§4
Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wytozenie w sekretariacie Urzgdu Gminy Wijewo
oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.1.36.2020
Woéjta Gminy Wijewo z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WIJEWO

Wijewo, dnia 1 pazdziernika 2020 r.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wijewo, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1

2.
3.
4.

zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Wijewo, zwanego dalej ,,Urzgdem”,
strukturg organizacyjng Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania oraz zadania kierownictwa Urzedu i1 poszczegolnych referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2
3.
4

N

N

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wijewo,

. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢e Gminy Wijewo,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wijewo,

. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierownika

Referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

Wojta Gminy Wijewo, Zastgpce Wojta Gminy Wijewo, Sekretarza Gminy Wijewo,
Skarbnika Gminy Wijewo, Zastepce Skarbnika Gminy Wijewo oraz Kierownika
danego Referatu w Urzedzie Gminy Wijewo,

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgdu oraz samodzielne stanowiska

pracy,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Wijewo.

§3

. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej,

przy pomocy ktorej Wojt realizuje zadania publiczne oraz zadania z zakresu
administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi
jednostkami administracji publicznej.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest patac potozony przy ulicy Parkowej 1 w Wijewie, 64-150 Wijewo.

§4
Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach zapewniajacych obywatelom zatatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie. Godziny pracy Urzedu wyznacza Wojt Gminy
Wijewo w Regulaminie pracy Urzedu.
Wojt moze dokona¢ zmian godzin urzgdowania, biorgc pod uwage potrzeby spoteczne.
Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 2
Misja, cele dzialania Urzedu

§5
Misja Urzedu jest nalezyte, sprawne 1 fachowe swiadczenie ustug na rzecz spotecznosci
lokalnej oraz innych podmiotow w zakresie realizacji zadan wiasnych, zleconych
1 powierzonych oraz umacnianie zaufania obywateli do administracji samorzadowe;j
poprzez zapewnienie wlasciwej jakosci $wiadczonych ustug.
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8)

9)

Celami dziatania Urzedu sa:

zapewnienie kompleksowej, profesjonalnej i przyjaznej obstugi administracyjne;j,
wykonywanie zadan w sposob sprawny, kompetentny, terminowy i uprzejmy,
zapewnienie wlasciwej, rzetelnej oraz ogélnodostepnej informacji,

efektywne zarzadzanie majatkiem Gminy,

podniesienie standardu ustug $wiadczonych przez Urzad.

Rozdzial 3
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§6
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta w realizacji jego zadan.
Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie zadan:
wiasnych,
zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mig¢dzy jednostkami
samorzadu terytorialnego,
nalezace do innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie
zawartych z tymi jednostkami porozumien,
innych zadan natozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegolnych.

§7
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan, a w szczegdlnosci:
planowanie proceséw zachodzacych w organizacji,
przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow 2z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien organéw Gminy wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwal organéw Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow, petycji 1 interpelacji,
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
przygotowywanie analiz informacji 1 sprawozdan z wykonywanych zadan,
wspotdzialanie w rozpatrywaniu i zatatwianiu wnioskow, petycji i skarg mieszkancow,
interpelacji 1 zapytan radnych oraz wnioskow komisji Rady,
prowadzenie rejestréw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) udostgpnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
11) wykonywanie prac kancelaryjnych, w tym w szczegolnosci:

a)
b)

c)

przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
przechowywanie dokumentoéw oraz ich przekazywanie do archiwum,

12) realizacja obowigzkow i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
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Rozdzial 4
Organizacja Urzedu

§8
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
Urzad funkcjonuje na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidulanej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania:
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy w powierzonym im zakresie
zapewniaja kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy,
Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania
oraz organizacj¢ pracy Urzedu.
Kierownicy Referatow kieruja, zarzadzaja nimi 1 kontrolujg ich prace w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan im powierzonych i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw
1 sprawujg nad nimi bezposredni nadzor.

§9
W strukturze Urzgdu tworzy si¢ Referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Podziat referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia.
Kompetencje 1 zasady odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg zakresy czynnos$ci
przewidziane dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
Zakresy czynno$ci dla pracownikow referatow ustala kierownik referatu.
Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy i1 kierownikow
referatow ustala Sekretarz Gminy.
Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikoéw Urzedu podlegaja zatwierdzeniu przez
Wojta lub osobe przez niego upowazniong.
Dla réwnomiernego obcigzenia pracownikow dopuszczalne jest przydzielenie
w zakresie czynnos$ci tych obowigzkow, ktore wykraczajg poza zakresy pracy referatow
badZ samodzielnego stanowiska pracy lecz wynikaja z kompetencji i zadan gminy.
Do realizacji wybranych zadah mogg by¢ powotywani pelnomocnicy.

. Do realizacji zadah o szczegdlnym znaczeniu Wojt moze powolywaé, w drodze

zarzadzenia, dorazne badz stale komisje, zespoty eksperckie, doradcze, zadaniowe,
projektowe, ustalajac ich sklad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi
1 finansowania.

Prace komisji, zespolow, o ktoérych mowa w ust. 10 organizuja 1 za jej wyniki
odpowiadajg ich przewodniczacy lub koordynatorzy.

§10
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace Referaty i1 stanowiska:
Referat Spraw Organizacyjnych - ,,OR”,
Referat Spraw Obywatelskich ,,SO”,
Referat Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ,,BRS”,
Referat Rozwoju Gminy - ,,RR”,
Referat Finansow - ,,RF”’,



6)
7)
8)
a)
b)
)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

=

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

~

Referat Finansow Oswiaty — ,,RFO”,

Stanowisko ds. kontroli zarzadczej - ,,KZ”,

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - ,,PIN"’:

Administrator systemu,

Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

Inspektor ds. obstugi dokumentow niejawnych.

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Utworzeniem referatu badz samodzielnego stanowiska pracy zarzadza Wojt.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

Zastepca Wojta,

Sekretarz Gminy — pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Organizacyjnych,

Skarbnik Gminy — petnigcy jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Finansow,
Kierownik Referatu Finanséw Os$wiaty,

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,

Kierownik Referatu Rozwoju,

Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa 1 Ochrony Srodowiska,
Pelnomocnik ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdzial 5
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§11
Dziatalno$¢ Urzegdu jest jawna.
Urzad posiada strong internetowg zadaniem, ktdrej jest informowanie mieszkancoéw
o biezacej dziatalno$ci wojta i wydarzeniach gminy.
Urzad dziala wedtug nastgpujacych zasad:
praworzadnosci,
stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy,
kontroli zarzadczej,
podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu 1 poszczegdlnych pracownikow
oraz wzajemnego wspoétdzialania.
Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikow,
moga wydawac im polecenia ustnie lub na pismie.
Kierownicy pelnig nadzoér nad wypelnianiem obowigzkow sluzbowych przez
podlegltych pracownikéw, m.in. poprzez prowadzong kontrole wewnetrzng
1 nadzorowanie terminowosci zatatwianych spraw.
Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za optymalna realizacj¢ zadan kierowanych
przez nich komorek organizacyjnych 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Przy wydawaniu polecen obowiazuje przestrzeganie drogi stuzbowe;.
Zasady podpisywania pism urzedowych, przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy iKierownikéw Referatéw okre§la  zalacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swych obowigzkéw i1 zadan Urzedu dzialaja
na podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



w
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b)
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e)

9)

Pracownicy Urzedu sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawnos¢
prowadzonych postepowan.

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Wewngetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
ustalony przez Wojta.

Pracownicy Urzedu w pracy nosza stroj stuzbowy, ktéry okresla Regulamin Pracy
Urzgdu Gminy Wijewo.

§13
W Urzedzie obowigzuja - okreslone zarzadzeniem Wojta — zasady ewidencjonowania
1 zabezpieczania mienia stanowigcego wyposazenie Urzedu i poszczegdlnych stanowisk
pracy.
Pracownicy Urzedu ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie
w granicach okreslonych w Kodeksie Pracy i wewnetrznymi regulaminami.

§14
Zastgpstwa, na stanowiskach pracowniczych, powierzane s3 pracownikom
w zakresach czynno$ci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.
Zastepstwo staje si¢ aktywne w przypadku nieobecno$ci pracownika spowodowanej
przebywaniem na zwolnieniu lekarskim, urlopie wypoczynkowym, delegacji stuzbowe;j
lub innej nieobecnosci.

§15
Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspodlpracy, a w szczegdlnosci
do biezacej] wymiany informacji i konsultacji w celu zapewnienia kompleksowej
obstlugi interesantdéw oraz zapewnienia pelnej, sprawnej i1 rzetelnej realizacji zadan
Urzedu.
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie
wlasciwosci rzeczowe;.

§16
W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogot dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznos¢ 1 efektywnos$¢ dziatania,
wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania zasad etycznego postgpowania,
efektywnos¢ 1 skutecznos¢ przeptywu informacii,
zarzadzanie ryzkiem.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im
w przysztosci.
W Urzedzie dziata system kontroli, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne.
System kontroli, o ktérym mowa w pkt. 1 obejmuje:



b)
c)

d)

kontrolg zewnetrzng, ktorg wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady
Ministrow, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna i inne,

kontrole wewngtrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Komisj¢ Rewizyjng Rady,
kontrolg funkcjonalng sprawowang przez osoby pehlnigce funkcje zwigzane
z wypehianiem czynno$ci kierowniczych, rozumiang jako biezace kontrolowanie
prawidtowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywanie polecen stuzbowych,
biezaca kontrole finansowg realizowang przez Skarbnika.

§17
Zatrudnianie pracownikow na stanowiska urzednicze odbywa si¢ w drodze otwartego
1 konkurencyjnego naboru, ktéry ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrod
ztozonych ofert.
Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko podejmuje Wojt
uwzgledniajagc  liste  najlepszych  kandydatow  sporzadzong przez komisje
przeprowadzajaca nabor.

§18
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, zasadny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu
mieniem gminnym, majac na wzgledzie uzyskanie jak najlepszych efektow.
Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet.

§19

Urzad zapewnia Radzie Gminy warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego.

2.
1)
2)

Rozdzial 6
Organizacja stanowiska pracy

§20
System kancelaryjny w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, w tym zasady
rejestracji pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt oraz uregulowania
wewngtrzne okreslone w odrebnych zarzadzeniach.
Pracownicy prowadzg teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktora powinna zawierac:
zakres czynno$ci na danym stanowisku pracy,
w przypadku posiadania upowaznienie Wojta do zatatwiania okreslonych spraw
1 podejmowania decyzji w jego imieniu,

3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy (symbole

4)
S)
6)

7)
8)
9

teczek, ich tytuly oraz kategorie archiwalne zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem
akt),

wykaz rejestréw 1 ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy,

zbior przepisdw prawa stosowanych na danym stanowisku pracy,

wykaz pieczeci uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania,

wykaz podstawowego wyposazenia techniczno-biurowego stanowiska pracy,
kalendarz czynnosci powtarzalnych na danym stanowisku pracy,

protokot przekazania/przyjecia stanowiska pracy.



3. Stanowisko pracy winno by¢ zorganizowane w sposob zapewniajacy rzetelng i sprawng
organizacj¢ pracy pracownika.

Rozdzial 7
Zakres dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa Urzedu

§21

1. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) koordynowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

4) sktadanie oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikow,

7) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikow poszczegodlnych komorek
organizacyjnych Urzedu i1 jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich
wspoldzialania i realizacji zadan,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,

w szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) zatwierdzanie zakresow obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzedu oraz prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu 1 samodzielnych
stanowisk pracy,

11) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego,

12) formutowanie i realizacja programow i strategii Gminy,

13) okreslanie standardow i monitorowanie jakos$ci ustug $wiadczonych przez Urzad,

14) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

15) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

16) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji wiasnych,

17) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych i innych wynikajacych z odrebnych
przepisow,

18) analizowanie ztozonych o$§wiadczen majatkowych i przedstawienie jego wynikoéw
Radzie,

19) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych,

20) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi
w ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu,

21) sporzadzanie protokotu ostatniej woli spadkodawcy,

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady.

§22
1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta,



2)

3)
4)
5)
6)

1.
1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przejmuje zadania i kompetencje Wojta w przypadku przemijajacej przeszkody
w wykonywaniu zadan i kompetencji spowodowanej jedng z okolicznosci, o ktorej
mowa w ustawie o samorzadzie gminnym,

nadzor i kontrola pracy w Referatach RR i BRS,

wspotdziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,
wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§23
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:
Podejmowanie czynno$ci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ lub niemoznosé
pelienia obowigzkéw przez Wojta lub Zastepce Wojta.
Wykonywanie w imieniu Wojta zadan z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji
pracy Urzedu.
Pelnienie stalego  nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu, w tym nadzoruje
sporzadzanie regulaminu organizacyjnego i innych regulacji w tym zakresie.
Pehienie funkcji Kierownika Referatu Spraw Organizacyjnych.
Wykonywanie wobec Wojta czynno$ci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.
Koordynowanie dziatalno§ci Referatow 1 jednostek organizacyjnych oraz
organizowanie ich wspotpracy.
Usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr.
Koordynowanie pracg praktykantow i stazystow.
Kontrola dysponowania mieniem na terenie Urzg¢du.

10) Realizowanie polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi.

11) Petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych.
12) Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu.

13) Pehnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadcze;j.

14) Sporzadzanie raportu o stanie gminy.

1)

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

8)

9)

§24
Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie efektywnego gospodarowania $rodkami
publicznymi, a w szczegdlnosci:
Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacjii sprawozdan, projektow aktow
prawnych W¢jta oraz projektow uchwal 1 innych materialow wnoszonych pod obrady
Rady Gminy.
Sprawowanie nadzoru finansowego nad jednostkami organizacyjnymi.
Nadzor nad prawidtowoscia rozliczen sktadanych przez organizacje pozarzadowe.
Informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w planach finansowych.
Sporzadzanie sprawozdania z wykonania wieloletniej prognozy finansowej oraz
informacji z wykonania wieloletniej prognozy finansowej za poéirocze 1 rok.
Wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;j
z jednostkami budzetowymi.
Przygotowywanie tabel kredytowych i materiatow niezbednych do uruchomienia
kredytu, pozyczki.
Opracowywanie 1 dokonywanie zmian w planie finansowym zadan z zakresu
administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami.

Uruchamianie dotacji podmiotowych, przedmiotowych 1 celowych zgodnie



z podpisanymi umowami.

10) Ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektow realizowanych z udziatem
srodkéw europejskich.

11) Kontrasygnata przy rozliczaniu dotacji udzielonych gminie i udzielanych z budzetu
gminy.

12) Prowadzenie rachunkow bankowych gminy.

13) Kontrola odprowadzania dochodéw budzetowych zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowe;.

14) Podpisywanie przelewow bankowych i kontrola.

§ 25

1. Kierownicy Referatow kierujg realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
referatowi, sprawujac nadzor nad pracg podlegtych im bezposrednio pracownikow oraz
zapewniaja koordynacje dziatah wewnatrz referatu. W zakresie wskazanym przez
Wojta, wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych im
pracownikow.

2. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony, w porozumieniu
z Wojtem lub osoba przez niego upowazniona, inny pracownik.

3. Do podstawowych obowigzkow 0sob kierujacych Referatami nalezy przede wszystkim:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego =z prawem zalatwiania spraw nalezacych
do referatu,

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegltych im pracownikow,

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow,

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

5) przedktadanie projektoéw podziatu zadan miedzy podlegltymi pracownikami,

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy zmierzajacych do poprawy jej
jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie
1 higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publiczne;j
oraz zamowieniach publicznych,

8) podejmowanie inicjatyw w zakresic wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu,
opracowywanie wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wojta, umow, porozumien i innych dokumentow,

9) wspolpraca przy opracowywaniu propozycji projektu budzetu w czesci dotyczacej
zakresu dziatania referatu i1 biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej
czesci,

10) udziat w sprawowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie
z ustalonymi w tym zakresie regulaminami 1 instrukcjami,

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12) koordynowanie dziatalno$cig Referatu z innymi stanowiskami w zakresie prowadzenia
spraw wspolnych.



§ 26

1. Kierownicy Referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem 1 osobg przez niego upowazniong,
w szczegblnosci za:

1) zgodne z prawem, terminowe i sprawne prowadzenie spraw nalezacych do zadan
Referatu lub samodzielnych stanowisk,

2) organizacje i skuteczno$¢ pracy na swoim stanowisku,

3) sprawdzanie merytoryczne i formalne poprawnosci prowadzonych postgpowan,
w szczegOlnosci dokumentéw 1 pism oraz opracowan w Referacie lub
na stanowiskach,

4) nalezyte =zalatwianie, zgodnie z przepisami prawa spraw w prowadzonych
postepowaniach administracyjnych,

5) udzielanie pelnej informacji klientom zatatwiajgcym sprawy w Urzedzie,

6) nalezyta informacj¢ pracy referatu/stanowiska i systematyczne jej usprawnianie,

7) nadzér nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikow,

8) przestrzeganie zasad oszczednos$ci 1 gospodarnosci,

9) zgodno$¢ opracowywanych rozstrzygniec¢ z przepisami prawa i interesem publicznym,

10) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa pracy i p.poz.

Rozdzial 8
Zadania i kompetencje poszczegélnych referatow i stanowisk pracy

§ 27

1. Komorki organizacyjne sg obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci
oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

2. Komorki organizacyjne, ktore sa wiodace w sprawach ustalonych w ich zakresach
dzialania moga wyraza¢ w ramach posiadanych pelnomocnictw stanowisko uzgodnione
z komorkami wspoéldziatajacymi oraz zadaé od tych komorek wspotdziatajacych
informacji, wyjasnien, opracowan niezbgdnych do realizacji zadan,

3. Do zadan realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne nalezy:

1) opracowywanie projektow do programéw rozwoju Gminy w czgséci dotyczacej danej
komorki organizacyjnej,

2) przygotowywanie projektow uchwal, materialow informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady Gminy oraz dla potrzeb Woé;jta Gminy,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki,

5) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badan Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

6) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone danych oraz mienia Gminy,

7) prowadzenie postegpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wjta,

8) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow 1 postulatow wyborcow, uchwat
1 wnioskow oraz skarg, wnioskow 1 petycji obywateli,

9) wspolpraca z komisami Rady Gminy w zakresie kompetencji Referatow i dyspozycji
Woijta,

10) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

11) rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych umow,



12) znajomos$¢ przepisOw w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania

administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego,

13) merytoryczny nadzor i przekazywanie informacji celem aktualizacji strony www

Urzedu a takze BIP w zakresie dziatan komorki organizacyjnej,

14) Wykonywanie na polecenie Wojta Gminy innych zadan wynikajgcych z odrebnych

4.

przepisoéw i zleconych przez Wojta Gminy.
Do wspolnych zadan Referatow nalezy wspotpraca z:

1) jednostkami samorzadu wojewddzkiego i powiatowego oraz administracji panstwowe;j,

2)

5.
6.

1.
1)
2)
3)
8.

1)
2)
3)

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

radnymi i1 przedstawicielami jednostek pomocniczych w zakresie realizacji zadan

Gminy.

Wspoltdziatanie Referatow z organami kontroli panstwowe;.

Prowadzenie kontroli w ramach wlasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym

przez Wojta w jednostkach podlegtych.

Wspotdziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich w zakresie zwalczania:

klgsk zywiotowych, awarii,

zagrozen toksycznymi §rodkami przemystowymi,

zagrozen nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.

Realizacja zadan w zakresie obronnos$ci kraju i obrony cywilnej nalezacych do Wojta,

zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i innych aktéw

wykonawczych.

Stosowanie:

instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalne;j,

obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.

Usprawnianie organizacji metod 1 form pracy wlasnej.

Dbanie o stan techniczny powierzonych urzadzen oraz o porzadek i estetyke stanowiska

pracy i Urzedu.

Przygotowanie w zakresie zajmowanego stanowiska:

a) materiatow w sprawie sktadanych do Wojta skarg lub wnioskow,

b) wnioskow o dostepie do informacji publicznej w zakresie zajmowanego
stanowiska,

c) projektu odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Gminy.

Niezwloczne przekazywanie materiatdéw w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska

do Biuletynu Informacji Publiczne;.

Przygotowywanie zaswiadczen w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne

materialy prowadzone na zajymowanym stanowisku.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz

projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych

z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wspotdziatanie z Referatem Spraw Organizacyjnych w zakresie szkolenia

1 doskonalenia zawodowego pracownikoéw danego Referatu.

Wyszukiwanie na stronach internetowych konkursow, wnioskow z mozliwoscig

pozyskania srodkow finansowych dla Gminy.

Wykonywanie zadan zgodnie z ustawa- prawo zamowien publicznych.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw i zleconych przez

Wojta Gminy.



§ 28

Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Organizacyjnych naleza w szczegdlnos$ci zadania:

1.
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

2.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Z. zakresu spraw organizacyjnych:
Obstuga sekretariatu 1 prowadzenie kancelarii urzedu,
Prowadzenie rejestru:
a) skarg i wnioskow,
b) pieczeci urzedowych oraz kluczy (w tym nadzor nad ich przechowywaniem),
c) delegacji stuzbowych ( w tym rozliczanie miesiecznych przejazdéow lokalnych
Wojta Gminy).
Prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej narad, posiedzen, szkolen i zebran
organizowanych przez Wojta Gminy lub Przewodniczacego RG.
Prowadzenie zbioréw: przepisow prawnych wydanych przez Wojta Gminy oraz
statutow gminy i jednostek podlegtych.
Zaopatrywanie w materiaty biurowe 1 §rodki czystosci.
Zamawianie prenumeraty, poradnikow szkoleniowo-informacyjnych.
Wprowadzanie informacji na strony: BIP oraz internetowa www. Urzedu.
Pehienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci.
Przewodniczenie w komisji likwidacyjne;j.

Z zakresu spraw zwigzanych z obslugg kadrowa:

Prowadzenie dokumentacji w sprawach pracowniczych i akt osobowych pracownikow
Urzedu Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Obsluga administracyjno-organizacyjna szkolen.

Organizowanie wyjazdow pojazdami stuzbowymi: samochdéd osobowy, autobus
szkolny.

Prowadzenie spraw w zakresie o$wiadczen majatkowych.

Pehienie funkcji Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Wspolpraca ze stuzbg zdrowia.

Zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy bhp 1 p.poz.

Wspoldziatanie z PFRON-em w sprawie programow pomocowych oraz sporzadzanie
miesi¢cznych sprawozdan o zatrudnieniu.

Wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniach i zatrudnieniu dla obecnych i bytych
pracownikow, w tym dla celow emerytalnych 1 naliczania kapitatu poczatkowego.

10) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

3.
1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

4.

Z zakresu promocji:

koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy,

gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialdw promujacych gming,
wspotpraca z organizacjami promujacymi gming i region,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gospodarcza i turystyczng
gminy,

prowadzenie biezacej wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy

1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowania 1 przygotowania
materiatéw do promocji Gminy,

inicjowania udziatu w konkursach zewnetrznych, w ktorych uczestnictwo moze by¢
elementem promocji Gminy,

podejmowanie dziatah promujacych Gmineg.

Z zaKkresu spraw zwigzanych z oSwiatg i zdrowiem:



1) Prowadzenie spraw w zakresie o$wiaty i ochrony zdrowia.

2) Prowadzenie rejestru spetlniania obowigzku nauki.

3) Sporzadzanie sprawozdan oswiatowych.

4) Sporzadzanie raportu o stanie realizacji zadan o§wiatowych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z $wiadczeniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow.

7) Wspolpraca ze szkotami, przedszkolem i Kuratorium O$wiaty oraz Urzedem Pracy
1 GOPS.

5. Z zakresu obstlugi Rady Gminy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy Wijewo (i jej komisji).

2) Prowadzenie spraw w zakresie o§wiadczen majatkowych.

3) Organizacja zebran wiejskich.

4) Wspolpraca zwigzana z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i referendum.
5) Wystgpowanie z wnioskami o przyznanie nagrod i wyr6znien oraz odznaczen.

6) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami na fawnikow.

6. Prowadzenie obslugi informatycznej Urzedu Gminy Wijewo realizowane jest przez
firme¢ zewnetrzna.

7. Prowadzenie obstugi prawnej Urzedu Gminy Wijewo realizowane jest przez firme
zewnetrzng.

8. Prowadzenie obstugi w zakresie pelnienia funkcji Pelnomocnika Ochrony Danych
Osobowych realizowane jest przez firme¢ zewngtrzng.

9. Do zadan i kompetencji obstugi prawnej nalezy:
- opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow prawnych Rady Gminy oraz Wojta
Gminy,
- udzielanie porad prawnych pracownikom Urze¢du i1 organom Gminy,
- opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow, porozumien, projektow
statutow 1 regulaminéw;
- wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z umowy.

Referat przy znakowaniu uzywa symbolu ,,OR".

§29
Do zadan 1 kompetencji Referatu Finansow naleza w szczego6lnos$ci zadania:

Z. zakresu ksiegowosci budzetowej:

Prowadzenie ksiggowosci budzetowe;.

Uzgadnianie sald.

Podpisywanie i1 kontrola przelewow bankowych.
Rozliczanie podatku od towaréw 1 ustug (VAT)
Wydawanie 1 kontrola kwitariuszy.

Przygotowywanie danych do przetargu obstugi bankowe;.
Kontrola kart drogowych.

Wystawianie faktur sprzedazowych.

CoNR~ LN E



10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Dekretowanie i ksieggowanie dokumentow ksiggowych 1 w zakresie VAT.

Rozliczanie zaliczek pracownikow i delegacji stuzbowych.

Sporzadzanie tacznych 1 zbiorczych sprawozdan: budzetowych, finansowych
1 statystycznych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych.

Obstuga funduszu soteckiego w zakresie finansow.

Importowanie sprawozdan do systemu bestia i z systemu na zewnatrz.

Z. zakresu spraw zwigzanych z ksiegowoscia podatkowa:
Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

Prowadzenie egzekucji.

Uzgadnianie sald.

Dokonywanie rozliczen i kontrola rachunkowa inkasentow.
Obliczanie wynagrodzenia agencyjno-prowizyjnego inkasentow.
Dokonywanie odpisu aktualizujacego naleznosci.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie ksiggowosci podatkowe;.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielaniu pomocy de minimis oraz pomocy publicznej
w zakresie podatkoéw 1 optat.

Prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkéw transportowych.

10) Rozliczanie odpisu podatku rolnego.
11) Prowadzenie postepowan w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych.
12) Zabezpieczenie naleznos$ci.

18.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

19.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Z. zaKkresu spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i oplat lokalnych:

Wymiar podatkow i optat lokalnych.

Prowadzenie dokumentacji i informacji zwigzanej z zastosowaniem ulg 1 zwolnien
ustawowych.

Przygotowywanie propozycji projektow uchwat w zakresie podatkoéw i optat lokalnych.
Prowadzenie kontroli u podatnika w zakresie zgodnos$ci 1 prawidlowosci sktadanych
wykazow, deklaracji i informacji.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow 1 optat.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielaniu pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w
zakresie podatkow 1 optat.

Ewidencjonowanie i monitorowane sprawozdawczo$ci pomocy de minimis i pomocy
publiczne;j.

Prowadzenie spraw w zakresie realizacji ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.
Potwierdzanie zawartych umow dzierzawy w rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow.

Z. zakresu spraw zwigzanych z placami:

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych drogg elektroniczna.

Sporzadzanie zestawienia do sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych
do 30.000 euro.

Przygotowywanie 1 sporzadzanie list ptac.

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

Obstuga programu ptatnik.

Obsluga bankowosci elektronicznej w pelnym zakresie.

Numerowanie dowodow ksiegowych.



8) Rozliczanie zwolnien lekarskich i prowadzenie kartotek zasitkowych pracownikow.

9) Dokonywanie rozliczen publicznoprawnych (ZUS, US).

10) Uruchamianie i rozliczanie dotacji udzielonych gminie i udzielanych z budzetu gminy.
11) Prowadzenie spraw w zakresie dotacji udzielanych organizacjom pozarzagdowym.

12) Wspolpraca z brokerem w zakresie ubezpieczen majatkowych i OC.

13) Dokonywanie naliczen odpisow na ZFSS.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RF”

§ 30
Do zadan i kompetencji Referatu Finansoéw Os$wiaty nalezg w szczegdlnos$ci zadania:

1. Z zakresu spraw zwigzanych z obsluga finansowo-ksiegowo-placowq jednostek
oswiatowych i GOPS:

1) Analizy wydatkowania $rodkéw z dyrektorami jednostek oswiatowych.

2) Obliczanie, przygotowywanie zmian do planéw finansowych jednostek oswiatowych.

3) Dekretacja dokumentow ksiggowych.

4) Obstuga bankowa systemu przelewow i terminowa realizacja przelewow.

5) Obstuga pracownikow — Platnik ZUS,

6) Obstuga PFRON

7) Obstuga dochodéw jednostek organizacyjnych.

8) Obstuga jednostek organizacyjnych w zakresie PUE

9) Ubezpieczenie mienia jednostki.

10) Udzielanie i rozliczanie zaliczek.

11) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

12) Uzgadnianie sald w zakresie faktur/rachunkow.

13) Rozliczanie inwentaryzacji.

14) Ewidencja inwentarza.

15) Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych.

16) Prowadzenie ksiggowosci jednostek oswiatowych.

17) Rozliczanie podatku od towaréw i ustug.

18) Sporzadzanie i zatwierdzanie list ptac.

19) Przygotowywanie zmian w planie budzetu dotyczacych wynagrodzen i pochodnych.

20) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach i zatrudnieniu dla obecnych i bylych
pracownikow, w tym dla celow emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego.

21) Rozliczanie zwolnien lekarskich i prowadzenie kartotek chorobowych pracownikow.

22) Dokonywanie rozliczen publicznoprawnych (ZUS, US, PFRON).

23) Obliczanie, przygotowywanie zmian do planéw finansowych GOPS.

24) Przygotowywanie dokumentéw do ksiggowania. Sprawdzanie faktur pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym.

25) Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiegowych GOPS

26) Dekretowanie dokumentoéw ksiggowych oswiaty.

27) Ubezpieczenie mienia GOPS.

28) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

29) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFO”



§31
Do zadan i kompetencji Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza
w szczegolnosci zadania:

1. Z  zaKkresu spraw  zwigzanych y/ budownictwem, planowaniem
i zagospodarowaniem przestrzennym:

1) Sporzadzanie wyryséw 1 wypisOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

2) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunku
zagospodarowania przestrzennego gminy.

3) Przygotowywanie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji, modernizacji oraz
remontéw kapitalnych i zapewnienia prawidlowego przebiegu realizacji zadan pod
katem budowlanym.

4) Koordynacja i nadzor nad sprawami w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
tacznos$¢ telekomunikacyjng oraz nad oswietleniem ulic.

5) Opiniowanie wstepnych projektow podzialdéw nieruchomosci.

6) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci 1 ich
rozgraniczenia.

7) Wydawanie za§wiadczen o zgodnos$ci zamierzenia inwestycyjnego z ustaleniami mpzp.

8) Opiniowanie projektow mpzp oraz studium uikzp gmin sgsiednich.

9) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

10) Gospodarowanie gruntami Skarbu Panstwa.

11) Przygotowywanie 1 koordynowanie robot budowlanych i modernizacyjnych drog
gminnych, mostow, placow i wiat przystankowych.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych pierwokupu nieruchomosci.

2. Z zakresu spraw zwiazanych z ochrona Srodowiska, rolnictwem i leSnictwem:

1) Wspotdziatanie ze spotkami wodnymi na terenie gminy oraz Zwigzkiem
Migdzygminnym Wodociaggow 1 Kanalizacji Wiejskich w zakresie wodociaggow
1 kanalizacji.

2) Prowadzenie spraw gminy wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych
1 lesnych: zapobieganie degradacji gruntéw, rekultywacja 1 zagospodarowanie gruntow.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z klgska zywiotowa (susza, gradobiciem, powodzig)
na gruntach 1 uzytkach rolnych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach.

5) Prowadzenie spraw w zakresie prawa geologicznego — opiniowanie koncesji
na poszukiwanie zt6z i wydobycie oraz prawa wodnego — sprawy z zakresu melioracji.

6) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami.

7) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania koncesji i zezwolen na wywoz nieczystosci
ptynnych.

8) Prowadzenie nadzoru nad prawidtowym uzytkowaniem laséw gminnych, opiniowanie
wnioskOw o zalesienie.

9) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw z terenu nieruchomosci oraz
naliczanie optat za korzystanie ze $srodowiska i wprowadzanie w nim zmian, realizacja
zadrzewien na terenie gminy.

10) Wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckich obszaréw gminy.



11) Wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin.

12) Ustanawianie parkow lesnych i pomnikow przyrody.

13) Wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat, z organizacjami i shuzbami rolnymi.

14) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywng.

15) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

16) Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o utrzymaniu porzadku na terenie gminy.

17) Przygotowywanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

18) Realizacja programu ,,Usuwanie folii rolniczych i innych odpadow pochodzacych z
dziatalnosci rolniczej”

19) Organizacja Gminnego Biura Spisowego w ramach organizacji Powszechnego Spisu
Rolnego.

3. Z zaKkresu spraw zwiazanych z gospodarkg nieruchomos$ciami i gruntami,
komunalng oraz drog:

1) Prowadzenie spraw w zakresie o§wietlenia ulic.

2) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci.

3) Przygotowywanie decyzji o zajeciu pasa drogowego oraz decyzji na umieszczanie
urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drog gminnych.

4) Opiniowanie zmiany organizacji ruchu.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych wspolnoty mieszkaniowe;.

6) Prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi bedacymi w zasobach
komunalnych gminy: ewidencja, umowy najmu, czynsze, przydzialy oraz mieniem
gminnym w zakresie dzierzawy.

7) Sporzadzanie wyrysow 1 wypisOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

8) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

9) Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrajania
terenu.

10) Przygotowywanie 1 koordynowanie wykonawstwa inwestycji, modernizacji oraz
remontéw kapitalnych 1 zapewnienia prawidlowego przebiegu realizacji zadan pod
katem budowlanym.

11) Przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej modernizacji i kapitalnych remontow.

12) Koordynacja 1 nadzor nad sprawami w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
tacznos¢ telekomunikacyjng oraz nad o§wietleniem ulic.

13) Opiniowanie wstepnych projektow podzialdow nieruchomosci.

14) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci 1 ich
rozgraniczenia.

15) Wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzenia inwestycyjnego z ustaleniami mpzp.

16) Przeprowadzanie procedury ustalenia renty planistyczne;.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BRS”.

§32
Do zadan 1 kompetencji Referatu Rozwoju nalezg w szczegdlnosci zadania:

1. Z zakresu sprawy zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkow z funduszy:



1) Pelnienie funkcji Kierownika Zespolu Projektowego podczas realizacji projektow
dofinansowanych ze §rodkow unijnych oraz programéw krajowych.

2) Pozyskiwanie srodkéw z unijnych i krajowych funduszy.

3) Pozyskiwanie dotacji inwestycyjnych z programow unijnych.

4) Sporzadzanie wnioskow o dotacje inwestycyjne oraz rozliczanie inwestycji.

5) Przygotowywanie wnioskow do rozliczenia dotacji inwestycyjnych.

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamodwien publicznych.

7) Przygotowywanie dokumentow (aplikacyjnych, potwierdzajacych realizacje projektow,
rozliczenie projektow, kontrola projektow, okres trwatosci projektow) za pomoca
systemow LSI 2014+, systemow SL

8) Stwierdza zgodno$¢ wykonania zamédwienia publicznego z obowigzujagcymi przepisami
prawa.

9) Przygotowywanie dokumentéw do kontroli projektow dofinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych w tym udzielanie wyja$nien.

10) Sprawowanie nadzoru i sprawozdawczo$¢ nad projektami dofinansowanymi ze
srodkoéw zewngtrznych w okresie trwatosci projektow.

11) Uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowej w tym nadzor nad prawidlowym
przebiegiem.

12) Prowadzenie dokumentacji przetargowych: oglaszanie wynikow postepowania
przetargowego, zawiadamianie oferentow, umowy.

13) Zamieszanie ogloszen o zamdowienia publiczne, ogloszen o udzieleniu zamowienia w
Biuletynie Informacji Publicznej, Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, na
Platformie konkurencyjnos$ci, Biuletynie Informacji Publiczne;.

14) Uczestnictwo w procedurze wyboru ofert — realizacja zadan publicznych (procedura
konkursowa).

15) Przygotowywanie materialdow do postgpowania przetargowego pod katem zamédwien
publicznych.

16) Przygotowywanie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji pod katem zamoéwien
publicznych i zawartych umow.

17) Nadzor nad realizacjg zadan realizowanych w ramach Funduszy Soteckich.

18) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami m.in. w zakresie
przygotowania dokumentow aplikacyjnych, opracowania dokumentacji technicznej,
uzyskania niezbednych uzgodnien i pozwolen, oddania obiektéw do uzytkowania.

19) Sprawowanie nadzorow inwestorskich nad realizowanymi na zlecenie gminy zadaniami
(robotami budowlanymi, ustugami, dostawami).

20) Dokonywanie odbioréw robodt, ustug, dostaw oraz opracowywanie dokumentow
powykonawczych dla zamowien realizowanych na zlecenie gminy wraz z nadzorem
gwarancyjnym.

21) Potwierdzenie faktur pod wzgledem zamowien publicznych.

2. Z zakresu spraw zwiazanych z inwestycjami i zamowieniami publicznymi:

1) Poszukiwanie srodkow na dofinansowanie zadan gminnych z europejskich i krajowych
funduszy.

2) Przygotowywanie wnioskow do rozliczenia dotacji inwestycyjnych.

3) Przygotowywanie materialow do postgpowania przetargowego pod katem zamowien
publicznych.

4) Potwierdzenie faktur pod wzglgdem zamdéwien publicznych.

5) Sporzadzanie uméw oraz zlecen inwestycyjnych.

6) Uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowej, w tym nadzor nad prawidtowym
przebiegiem.



7) Uczestnictwo w procedurze wyboru ofert, realizacja zadan publicznych (procedura
konkursowa).

8) Realizacja inwestycji: zaplanowanie, przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji, wybor
wykonawcow, nadzor nad realizacja inwestycji, odbidr inwestycji, opracowanie
dokumentacji powykonawczej, rozliczanie inwestycji.

9) Prowadzenie ewidencji gminnej zlecen i zamowien publicznych.

10) Koordynator projektu Lokalny Animator Sportu.

11) Przygotowywanie wnioskow o dotacje inwestycyjne oraz rozliczanie inwestycji.

12) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamoéwien publicznych: oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacja technicznych warunkow zamdwienia, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja z urzgdem zamowien publicznych.

13) Przygotowanie wnioskow pozwolen na budowe, zgloszen robdt budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe, pozwoleh wodnoprawnych, prawa do
dysponowania nieruchomos$ciami na cele budowlane.

14) Realizacja i obstuga funduszu soteckiego w zakresie zlecen i zamoéwien publicznych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RR”.

§33
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza w szczegolnos$ci zadania:

1. Z zakresu spraw obywatelskich, naleza sprawy z zakresu ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, spraw zwiazanych z bezpieczenstwem, wojskiem i obrong
cywilna, zarzadzaniem kryzysowym i archiwum zakladowym:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach
osobistych.

2) Wspolpraca z organami sprawiedliwos$ci i $cigania w zakresie utrzymania porzadku i
bezpieczenstwa publicznego.

3) Nadzor nad przebiegiem zbiorek publicznych na terenie gminy.

4) Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

5) Obstluga organizacyjna wyborow (wspotpraca z KBW)

6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP.

7) Planowanie i realizacja szkolenia obronnego.

8) Przygotowanie do realizacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny.

9) Przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym w Urzgdzie (SWO,
SWA, SD).

10) Opracowywanie wytycznych zarzadzen szefa obrony cywilnej gminy i prowadzenie
spraw planistyczno-obronnych zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

11) Organizowanie odpraw i narad kierowniczej kadry gminy oraz formacji OC, akcji
kurierskiej.

12) Prowadzenie dziennika pism zastrzezonych.

13) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w organach samorzadu.

14) Prowadzenie archiwum zakladowego.

15) Koordynowanie czynnosciami kancelaryjnymi w urzgdzie.

2. 7. zakresu spraw zwiazanych z dzialalno$cia gospodarcza, ochrong
przeciwpozarowa, kultura, sportem i turystyka, oraz zadan wynikajacych
z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:



1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu, czasu
pracy placowek handlowych, gastronomicznych i1 ustlugowych, naliczanie optat za
zezwolenia na alkohol.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng, turystyka i sportem.

3) Prowadzenie rejestru instytucji kultury i jednostek organizacyjnych.

4) Prowadzenie rejestru ewidencji zabytkow i ich aktualizacja.

5) Nadzor nad miejscami pamigci narodowe;.

6) Prowadzenie rejestru jednostek OSP jako stowarzyszen.

7) Wspoltpraca z Zarzagdem Gminnym ZOSP i jednostkami OSP.

8) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami i stowarzyszeniami.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza na terenie Gminy.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SO.

§ 34

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne;.

2. Nadzoér nas zapewnieniem ochrony systeméw i sieci informatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji.

4. Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i1 obiegu dokumentow.

5. Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urze¢dzie i nadzorowanie jego
realizacji.

6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Monitorowanie systemu antywtamaniowego.

=

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PIN".

Rozdzial 9
System oceny pracownikow Urzedu

§35
Pracownicy Urzedu, zatrudnieni na stanowisku urzedniczym podlegaja okresowym ocenom,
ktorych zasady okresla Wojt w drodze Zarzadzenia.

Rozdzial 10
Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 36
Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzegdu rozpatrujg 1 zatatwiaja: Wojt lub wyznaczony przez
Wojta pracownik.

§ 37
Interesanci w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmowani sg :
- w poniedziatki od 14% do 16'° przez Wéjta Gminy,
- codziennie w godzinach pracy Urzgedu przez Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
1 Kierownikow Referatow w sprawach zalatwianych przez podlegte komorki organizacyjne.



§ 38

1. Skargi i wnioski rejestrowane s3 w rejestrze prowadzonym przez Referat Spraw
Organizacyjnych.

2. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu, faksem lub
w formie elektroniczne;.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

4. Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi biezaca kontrole przyjmowania, rejestrowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw przez pracownikow Urzedu.

5. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw nalezy do pracownikow Urzedu wiasciwych
ze wzgledu na przedmiot sprawy.

6. Zatatwienie skarg i wnioskow powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystapien, usunigciu stwierdzonych
uchybien i1 przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposdb wyczerpujacy skarzacego
(zgtaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia.

7. Skargi 1 wnioski, ktore wplynglty jako anonimy lub bez adresu zwrotnego nie
sg zatatwiane.

8. Skargi 1 wnioski, ktdre nie wymagaja postegpowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone
1 zalatwione niezwtocznie w ciggu miesigca.

Rozdzial 11
Post¢powanie z wnioskami o dostepie do informacji publicznej

§39
Referat Spraw Organizacyjnych prowadzi rejestr wptywajacych do Urzgdu Gminy wnioskéw
o dostep do informacji publicznej do Urzedu.

§ 40
1. Rozpatrywanie wnioskow nalezy do pracownikow Urzedu Gminy wlasciwych
ze wzgledu na przedmiot sprawy.
2. Wnhnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe
§ 41
1. W siedzibie Urzedu znajduje sie:
1) tablica ogloszen urzgdowych,
2) tablica informacyjna o rozktadzie czasu pracy Urzedu oraz wyznaczonych dniach 1
godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu jednostek organizacyjnych Urzedu,
4) wywieszki na drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace:
a. 1mi¢ 1 nazwisko pracownika,
b. stanowisko stuzbowe,
c. nazwe Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.
2. Urzad prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej, Stron¢ Internetowa.

§ 42
1. Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu. Nie przestrzeganie
regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.



2. Z regulaminem maja obowigzek zapozna¢ si¢ wszyscy pracownicy a przyjecie
do wiadomosci i stosowania postanowien regulaminu potwierdzajg wtasnorgcznym podpisem.
3. W sprawach nie objetych regulaminem decyduje Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

§43
Zmiany regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§44

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wijewo

Zasady podpisywania pism

§1
1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Referatow,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdem i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane
za posrednictwem radnych,

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

2. Pracownik podpisuje wszystkie decyzje, zaswiadczenia i inne pisma, do ktérych zostat
upowazniony przez Wojta.

§2
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

§3
Umowy oraz inne o§wiadczenia woli mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§4
Kierownicy Referatow podpisuja:
1. Pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

§5
Kierownicy Referatoéw okres$laja rodzaje pism do podpisywania, ktdrych sa upowaznieni inni
pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne, w lewym dolnym
rogu zamieszczaja informacj¢ kto sporzadzit pismo, wraz ze wskazaniem numeru telefonu
stuzbowego.



