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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

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

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu;

strukture organizacyjng Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania oraz zadania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych Referatéw oraz

samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wijewo;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wijewo;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Wijewo;

Woéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wijewo;

Zastepcy Wajta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Wijewo;
Skarbniku Gminy- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wijewo;

Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wijewo;
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Urzedu Gminy Wijewo;
Samodzielnym stanowisku pracy- nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe
stanowisko pracy, na ktéorym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest
bezposrednio podporzgdkowany Wojtowi, Zastepcy Wajta, Sekretarzowi Gminy lub

Skarbnikowi Gminy;

10) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu (komadrka organizacyjna Urzedu);

11) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Ochrony Informac;ji

Niejawnych bezposrednio podporzadkowanego Wajtowi;

12) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Wijewo.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta, przy pomocy, ktdrego wykonuje zadania

z zakresu administracji publicznej.

2. W swych dziataniach urzad kieruje sie zasadami praworzgdnosci, sprawiedliwosci,

wspotdziatania, dialogu spotecznego i pomocniczo$ci wobec mieszkancow gminy.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedzibg Urzedu jest budynek patacu potozony w miejscowosci Wijewo, przy ulicy Parkowej

1.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach:
1) Poniedziatek 7:00-16:00
2) Wrtorek 7:00-15:00



3) Sroda 7:00-15:00
4) Czwartek 7:00-15:00
5) Piatek 7:00-14:00

2. Wéjt moze dokonaé zmian godzin urzedowania, biorgc pod uwage potrzeby spoteczne.

ROZDZIAL I

Misja i cele dziatania Urzedu

§ 5. 1. Misjg Urzedu jest nalezyte, sprawne i fachowe swiadczenie ustug na rzecz spotecznosci
lokalnej i innych podmiotéw w zakresie realizacji zadah wiasnych, zleconych i powierzonych
oraz umacnianie zaufania obywateli do administracji samorzadowej poprzez zapewnienie
witasciwej jakosci swiadczonych ustug.
2. Zasadniczym celem Urzedu jest zgodna z prawem realizacja zbiorowych potrzeb
mieszkancow Gminy Wijewo.
3. Celami dziatania Urzedu sa:

1) zapewnienie kompleksowej, profesjonalnej i przyjaznej obstugi administracyjnej;

2) wykonywanie zadan w sposob sprawny, terminowy, kompetentny i uprzejmy;

3) zapewnienie wiasciwej, rzetelnej oraz ogdélnodostepnej informacji;

4) efektywne zarzgdzanie majgtkiem Gminy;

5) podniesienie standardu $wiadczonych przez Urzad ustug.

ROZDZIAL 11l

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 6. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na Gminie:

1) wiasnych;

2) zleconych;

3) publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzy jednostkami

samorzgdu terytorialnego;

4) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej;

5) innych zadan natozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegdlnych.
§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
a w szczegolnosci:

1) planowanie proceséw zachodzacych w organizaciji;



2) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zafatwiania skarg i wnioskéw oraz petyciji;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw w postaci elektronicznej dostepnych do powszechnego
wglgdu w Urzedzie;

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym wersji elektronicznej a w szczegdélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wystanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
c) przechowywanie dokumentéw oraz ich przekazywanie do archiwum.
9) realizacja obowigzkéw i uprawnieh stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

ROZDZIAL IV

Organizacja Urzedu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2.Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikdw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
3. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy oraz Kierownikow Referatow, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za
realizacje zadan swoich i Referatu.
4. Wykonujgc wyznaczone przez Wojta zadania:
1)Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w powierzonym im zakresie
zapewniajg kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajgcych z zadan Gminy;
2) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania oraz
organizacje pracy Urzedu.
5. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Zastepca Wijta.

6. W czasie nieobecnosci Wojta, Zastepcy Wéjta, Urzedem kieruje Sekretarz Gminy.
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7. Kierownicy Referatéw Urzedu kierujg, zarzadzajg nimi i kontrolujg ich prace
w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadan im powierzonych i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Waéjtem.
8. Kierownicy Referatdw majg powierzong odpowiedzialnos¢ w zakresie objetym dziatalnoscig
kierowanych przez nich Referatéw.
9. Kierownicy Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawujg nad nimi bezposredni nadzér.
10. W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni, w przypadku nieutworzenia
stanowiska zastepcy- inny Pracownik Referatu wyznaczony przez Kierownika.
§ 9. 1. W strukturze Urzedu tworzy sie Referaty oraz samodzielne stanowiska.
2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
3. Podziat w Referatach na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia.
4. Szczegolowe kompetencje oraz zasady odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg ich
indywidualne zakresy czynnosci (uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci) zatwierdzane
przez Wéjta.
5. Zakres czynnoéci dla pracownika ustala Kierownik Referatu i podlega zatwierdzeniu przez
Wojta.
6. Zakres czynnosci dla Kierownikéw Referatow oraz samodzielnych stanowisk ustala
Sekretarz Gminy i podlega zatwierdzeniu przez Wojta.
7. Dla réwnomiernego obcigzenia pracownikow pracg dopuszczalne jest przydzielenie
w zakresie czynnos$ci zadan wykraczajgcych poza zakresy pracy poszczegoélnych Referatow
badz samodzielnego stanowiska w ramach kompetencji i zadann Gminy.
8. Do realizacji wybranych zadan mogg by¢ powotywani petnomocnicy.
9. Do realizacji zadah o szczegdlnym znaczeniu Wéjt moze powotywac w drodze Zarzagdzenia
dorazne bgdz state komisje, zespoty, samodzielne stanowiska doradcze, zadaniowe,
projektowe ustalajgc ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi
i finansowania.
10. Prace komisji, zespotow, o ktérych mowa w ust. 9 organizujg i za jej wyniki odpowiadajg
ich Przewodniczacy lub Koordynatorzy.
11. W celu prawidtowej realizacji zadah Wojt moze zleci¢ zadania na podstawie umowy
cywilnoprawnej podmiotom zewnetrznym.
§10. 1 W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska:

1) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych ,00”

2) Referat Finanséw ,RF”

3) Referat Finanséw Oswiaty ,RFO”

4) Referat Rozwoju ,RR”



5) Referat Budownictwa, Rolnictwa i ochrony Srodowiska ,BRS”
6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,NI”
7) Petnomocnik Ochrony Danych ,I10D”.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wijta,
2) Sekretarz Gminy- petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich i Organizacyjnych,
3) Skarbnik Gminy- petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansow,
4) Kierownik Referatu Finanséw Oswiaty,
5) Kierownik Referatu Rozwoju,

6) Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

ROZDZIAL V

Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 11. 1. System kancelaryjny w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, w tym zasady
rejestracji pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt oraz uregulowania wewnetrzne
okreslone w odrebnych zarzadzeniach.

2. Referaty Urzedu stosujg odpowiednio jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
poszczegoblne Referaty we wikasnym zakresie.

4. Czynnos$ci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnagtrz Urzedu oraz wysytaniem
i doreczaniem przesylek pocztowych wykonuje Referat Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych.

5. Biuro obstugi dziatajgce w ramach Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych jest
statym punktem wymiany korespondenciji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.

6. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
Gminy i wprowadzona przez Wéjta w drodze odrebnego zarzadzenia.

7. Obieg oraz spos6b postepowania z dokumentami niejawnymi okresla zatwierdzone przez

Wjta odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL VI

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12. 1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.
2. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;



2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli zarzadczej;

7) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdine jego komorki oraz

wzajemnego wspoétdziatania.

§ 13. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu jego zadan i swoich obowigzkéw, dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.
2. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
3. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
ustalony przez Woéjta w drodze zarzadzenia.
4. Pracownicy Urzedu noszg stroj stuzbowy, ktéry okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzedu
Gminy Wijewo.
5. Pracownicy Urzedu sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanujgc prawo
obywateli do informacgiji.
§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych oraz wewnetrznymi regulacjami.
3. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy.
§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza stanowigca ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
2. Celem systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie jest w szczegdlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnoéci sporzgdzanych sprawozdan;

4) ochrony zasobow i mienia;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

7) adekwatnego zarzgdzania ryzykiem.
3. Odpowiedzialno$¢ za  zapewnienie  funkcjonowania  adekwatnej,  skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej w Urzedzie ponosi Wojt.
4. Za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w obrebie poszczegdlinych Referatow odpowiadajg

ich kierownicy (oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych).
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5. Funkcje kontrolng, koordynacyjng oraz doradczg w systemie kontroli zarzadczej petni
Zespot ds. kontroli. Do gtownych zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan ujetych w rocznym planie kontroli;

2) koordynowanie procesu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie;

3) biezgce monitorowanie i ocena stanu kontroli zarzadczej;

4) przyjmowanie i weryfikacja oswiadczeh o stanie kontroli zarzadczej sktadanych przez
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikdbw na stanowiskach
samodzielnych.

§16. 1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i regulaminu
w zakresie wtasciwosci rzeczowej.
2. Referaty Urzedu sg zobowigzane do wspotdziatania we wszystkich zadaniach Gminy
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.
3. Do zadan Urzedu nalezy wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa a w szczegdlno$Sci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie wysytanie korespondenc;ji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

C) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwéw.
4. Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowigzkéw i uprawnien przystugujgcych Urzedowi jako
pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
§ 17. Obstuga prawna Urzedu prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny (kancelarie prawng,
radce prawnego lub adwokata) na podstawie odrebnej umowy.
§ 18. Obstuga informatyczna prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na podstawie

odrebnej umowy.

ROZDZIAL VII
Zakresy zadan Woéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 19. 1 Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegodlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) koordynowanie i kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;
4) upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do kompetencji wtasnych;
6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzgdkowych jako kierownik

Urzedu oraz jako organ Gminy;



7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;

10) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegolnych komoérek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan;

11) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan;

12) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych i innych wynikajgcych z odrebnych przepisow
od Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikdw samorzgdowych upowaznionych przez Wajta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

13) analizowanie ztozonych oswiadczen majatkowych i przedstawianie wynikow tej analizy
Radzie Gminy;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

16) wspotpracowanie z Radg Gminy, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych;

17) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz ich przedktadanie organom nadzoru;

18) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majgtkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy oraz sktadanie
oswiadczen woli w tym zakresie;

19) wykonywanie zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego, w tym kierowanie Gminnym
Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego;

20) udzielanie mediom informacji dotyczgcych biezgcej dziatalnosci Gminy, w tym Urzedu,

21) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

22) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa

i Regulamin oraz uchwaty Rady;

23)realizacja zadan Wodjta jako organu publicznego w zakresie przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych od sygnalistéw oraz koordynacja podejmowania dziatan nastepczych.
. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Woéijta lub wynikajgcej

z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wajta;

2) nadzor i kontrola pracy w Referatach ,RR” i ,BRS”;
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3) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw gospodarczych;

4) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

5) wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu gminy;

6) prowadzenie procedury decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach (srodowiskowych);

7) bezposredni nadzér na realizacjg zadan Funduszu soteckiego;

8) bezposredni nadzor na realizacjg Programu Czyste Powietrze;

9) prowadzenie i bezposredni nadzér nad dotacjami dla spotek wodnych;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta lub realizowanych na podstawie
jego imiennego upowaznienia.

. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie pracg i bezposredni nadzér nad Referatem Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych;

2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé lub niemoznosé petnienia
obowigzkow przez Wéjta i Zastepce Woaijta;

3) koordynowanie i nadzorowanie wspotpracy z podmiotem zewnetrznym Swiadczgcym
ustugi z zakresu obstugi informatycznej Urzedu, nadzér nad prawidtowym i terminowym
wywigzywaniem sie z warunkow zawartej umowy;

4) koordynowanie obstugi prawnej Urzedu swiadczonej przez zewnetrzng kancelarie
prawnag;

5) dekretowanie korespondenciji wptywajgcej do Urzedu podczas nieobecnoéci Wajta oraz
Zastepcy Wijta;

6) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania
Urzedu;

7) przedkfadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy w Urzedzie oraz
podejmowanie dziatan korygujgcych;

8) podpisywanie dokumentéw, pism i decyzji w granicach udzielonego przez Wdjta
upowaznienia;

9) nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informaciji;

10) koordynacja organizacji pracy w Urzedzie;

11) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu dokumentacji w Urzedzie;

12) zapewnienie warunkéw materialno- technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

13) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wojta, w granicach okreslonych
imiennymi upowaznieniami i petnomocnictwami;

14)nadzo6r nad przestrzeganiem w Urzedzie przepiséw ochrony pracy, bezpieczenstwa

i higieny pracy;
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15) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

16) opracowywanie upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Woajta oraz nadzér nad
prowadzeniem ich rejestru, a takze wiasciwym przechowywaniem
i aktualizacjg dokumentaciji;

17) koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska,
stuzbg przygotowawczg (w tym przyjmowanie slubowania od pracownikéw) oraz oceng
okresowg pracownikow;

18) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta z wyjgtkiem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;

19) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

20) wspoétdziatanie z kierownikami w przygotowywaniu projektow zakresédw czynnosci
pracownikéw danego Referatu;

21) przygotowywanie projektéw zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk oraz
kierownikow;

22)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem gminnych jednostek oswiatowych,
na podstawie zakresu czynnosci oraz w granicach udzielonych przez Wdjta
upowaznien i petnomocnictw, obejmujgcego w szczegdlnosci:

a) analize i weryfikacje projektow arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli
przed ich zatwierdzeniem przez Wajta;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w tym
organizacje i przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego;

c) organizacje i koordynowanie procedury konkursowej na stanowiska dyrektoréow
szkot i placowek oswiatowych;

d) koordynacje i nadzér nad wdrazaniem oraz realizacjg programow oswiatowych
w tym sprawozdawczosc;

e) przygotowywanie projektow zarzgdzeh Wojta oraz projektdw uchwat Rady
Gminy z zakresu spraw oswiatowych;

f) opracowywanie merytorycznych odpowiedzi na pisma, skargi i wnioski
wptywajgce do Urzedu w sprawach objetych zakresem nadzoru nad oswiatg.

4. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegodlnosci:

1) bezposredni nadzér nad Referatem Finansow;

2) petnienie funkcji gtbwnego ksiegowego budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego;

3) organizacjia i nadzér nad prawidtowym przebiegiem prac zwigzanych
z opracowywaniem projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
(WPF);
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4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy, biezgca analiza sytuacji finansowej Gminy oraz
informowanie Wdéjta i Rady Gminy o zagrozeniach w jego realizaciji;

5) kontrasygnowanie zgodnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzanh
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;

7) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

8) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
Gming;

9) nadzorowanie nad wilasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodow
i wydatkow;

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

11)nadzér nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komérki organizacyjne Urzedu oraz nadzér nad ksiegowoscig gminnych
jednostek organizacyjnych;

12) nadzorowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej;

13)nadzér nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
celowosci, rzetelnosci, efektywnosci i gospodarnosci;

14) kontrolowanie dtugu publicznego i rownowagi budzetowej;

15) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych;

16) przygotowywanie projektow uchwat organéw Gminy oraz zarzadzen Wodjta
w sprawach dotyczgcych gospodarki finansowej;

17)opracowywanie projektdw przepisébw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

18) nadzé6r nad wiasciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji;

19) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
przez udzielajgcego dotacje;

20) koordynowanie prac nad przygotowaniem planéw finansowych gminnych jednostek
budzetowych;

21)uruchamianie $rodkéw pienieznych dla jednostek budzetowych przeznaczonych

na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych;
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22)rozliczanie jednostek budzetowych w zakresie wykonywanych dochodow
i wydatkdw na podstawie okresowych sprawozdan ztozonych przez te jednostki;

23) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia zbiorczej
sprawozdawczosci z wykonania dochodow i wydatkow budzetu Gminy;

24) kontrolowanie wykorzystania s$rodkéw publicznych i $rodkéw przekazywanych
ze srodkow publicznych zwigzanych z realizacjg programéw lub projektow finansowych
z udziatem srodkéw unijnych Ilub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem
i procedurami obowigzujgcymi przy ich wykorzystaniu;

25)inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalnego wykorzystania srodkow
publicznych oraz dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego zamierzonych
dziatan, a takze prowadzenie analizy budzetu jednostki z zaproponowaniem optymalne;j
metody i sposobu pozyskiwania dochodéw i wydatkowania srodkéw pienieznych przez
jednostke;

26) kontrolowanie zgodnosci z przepisami umarzania naleznosci dla budzetu Gminy,
odraczaniem jej sptaty lub roziozenia na raty oraz niedopuszczanie do przedawnienia
naleznosci;

27) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku oraz odpowiedzialnoéci cywilnej
Gminy;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéw dtugoterminowych, emisja
obligacji i innych wieloletnich zobowigzan;

29)organizacja i nadzér nad systemem kontroli zarzadczej w obszarze gospodarki
finansowe;;

30)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg (RIO), urzedami skarbowymi, bankami
oraz innymi instytucjami w zakresie finanséw Gminy;

31)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcymi

z polecen lub upowaznien Woajta.

ROZDZIAL Vil

Zadania i uprawnienia dla kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 20. 1. Kierownik Referatu w swoim zakresie merytorycznym realizuje zadania na podstawie

i w granicach wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, porozumien i umoéw

nakfadajgcych na Samorzad Gminy Wijewo obowigzki i uprawnienia oraz zadania wynikajgce

z Uchwat Rady Gminy, zarzgdzen Wojta oraz procedur wewnetrznych, zewnetrznych oraz

innych upowaznien.

2.Do podstawowych obowigzkéw oséb kierujgcych pracg Referatéw nalezy przede wszystkim:
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1) organizowanie pracy Referatu ze szczegdlng dbatoscig, by $wiadczone ustugi
charakteryzowaty sie jak najwyzszg jakoscia;

2) kierowanie realizacjg zadan Gminy w zakresie spraw wyznaczonych  Referatowi
sprawujgc nadzor nad praca podlegtych im bezposrednio pracownikow oraz zapewniajg
koordynacje dziatan wewnatrz Referatu;

3) w zakresie wskazanym przez Wojta wykonujg obowigzki zwierzchnika stuzbowego
wobec podlegtych im pracownikéw;

4) nadzorujg przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz stosowanie
obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) odpowiadajg za tres¢ informaciji publicznej w zakresie komérki organizacyjnej;

6) przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci, opisow stanowisk pracy oraz
zakreséw upowaznien dla podlegtych pracownikéw oraz ich biezgce aktualizowanie;

7) wystepowanie z wnioskami 0 nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy oraz
wnioskowanie o wyréznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikéw;

8) wspoidziatanie z Sekretarzem Gminy w przeprowadzaniu naboru i stuzby
przygotowawczej w zakresie kierowanego Referatu;

9) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika oraz proponowanie jego
indywidualnej Sciezki rozwoju;

10) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw, udzielanie wsparcia dla
zapewnienia prawidlowego wykonania powierzonych zadana w szczegolnosci
nowozatrudnionych osob;

11) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy,
w szczegolnosci przepisbw o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej,
przepisbw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,
o dostepie do informaciji publicznej oraz zamodwien publicznych;

12) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy;

13) wstepne akceptowanie propozycji podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
podlegtych pracownikow poprzez szkolenia i doskonalenia;

14) analizowanie i dokonywanie biezgcych ocen oraz zapoznawanie z jego wynikami
poszczegoélnych pracownikow;

15) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzgdczej;

16) koordynowanie dziatalnosci Referatu z innymi stanowiskami w zakresie prowadzenia
spraw wspaolnych;

17) podejmowanie dziatan poprawiajgcych organizacje pracy w kierunku poprawy jakos$ci

wykonywanych ustug oraz systematyczne jej usprawnianie;
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18) biezagce monitorowanie przepiséw prawnych i ich zmian oraz aktualnosci
w zakresie administracji publicznej oraz przekazywanie informacji na stanowisko
merytoryczne;

19) opracowywanie oraz aktualizowanie zadan realizowanych w kierowanym Referacie
a takze monitorowanie spojnosci zapiséw zakresu czynnosci z Regulaminem
Organizacyjnym;

20) racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi;

21) odpowiadajg za kompletno$¢ i aktualnos¢ informacji publikowanych na stronie
internetowej urzedu, FB, lokalnej gazecie oraz w raportach.

22)opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat, odpowiedzi na pisma, wnioskéw,
prognoz, analiz, sprawozdan oraz innych zleconych dokumentow;

23)wykonywanie innych czynnosci zleconych kazdorazowo przez Wojta, Zastepce
lub Sekretarza.

3. Osoby kierujgce pracg poszczegolnych Referatéw sg odpowiedzialne przed Wojtem za:

1) zgodne z prawem, terminowe i sprawne prowadzenie spraw nalezgcych do zakresu
dziatan zadan Referatu;

2) sprawng, merytoryczng i formalng poprawnos¢ prowadzonych postepowan,
w  szczegolnosci  dokumentéw i pism oraz opracowah powstajgcych
w kierowanym Referacie;

3) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa oraz ustaleniami instrukciji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) sporzgdzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz, raportow i biezgcych informac;ji
o realizacji zadan, zgodnie ze wskazaniem;

5) przeprowadzanie wewnetrznej kontroli polegajgcej na sprawdzaniu dziatania stanu
faktycznego i porownywaniu ze stanem wymaganym oraz sformutowaniu wnioskow
majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci;

6) Zarzgdzanie ryzykiem w zakresie dziatania podlegtego Referatu.

ROZDZIAL IX

Wspodine zadania Referatéw

§ 21. Do wspdlnych zadan wszystkich Referatow oraz pracownikbw na samodzielnych
stanowiskach pracy, w granicach ich wiasciwosci rzeczowej, nalezy w szczegodlnosci:
1. W zakresie obstugi interesantéw i postepowan administracyjnych:
1) kulturalne, terminowe | zgodne 2z prawem zalatwianie spraw obywateli,
z uwzglednieniem przepiséw prawa;

2) rzetelne przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych i postanowien;
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3) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz petycji dotyczgcych zakresu
dziatania danego Referatu;

4) ochrona danych osobowych (zgodnie z RODO) oraz innych tajemnic prawnie chronionych
w toku prowadzonych spraw.

. W zakresie stanowienia prawa i sprawozdawczosci:

1) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym projektéw uchwat Rady
Gminy, zarzadzen Wéjta, pism oraz uméw i porozumien;

2) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz na potrzeby Wéjta, Rady Gminy oraz
uprawnionych organdéw nadzoru i kontroli;

3) rzetelne i terminowe przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania
corocznego, Raportu o stanie Gminy Wijewo oraz innych zleconych materiatow;

4) opracowywanie i terminowe przekazywanie materiatdw do umieszczania do publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) i na stronie internetowej Gminy.

. W zakresie finansow publicznych i zamoéwien:

1) przygotowywanie propozycji i materiatbw do projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej (WPF) w czesci dotyczacej zadan danego Referatu;

2) celowe, racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi $rodkami publicznymi
(zgodnie z ustawg o finansach publicznych);

3) stosowanie procedur wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
wewnetrznych regulaminéw przy dokonywaniu wydatkow (m.in. szacowanie wartosci
zamowienia, przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia).

. W zakresie organizacji pracy i obiegu dokumentow:

1) state wspotdziatanie z innymi Referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
pomocniczymi w celu kompleksowej i efektywnej realizacji zadan Gminy;

2) prawidiowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
(JRWA), w tym prowadzenie spraw i archiwizacja.

3) terminowe przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego;

4) wspotudziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli

zarzadczej w Urzedzie, w tym czynny udziat w procesie zarzgdzania ryzykiem.

5. Wspotdziatanie z Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie zwalczania klesk

zywiotowych i awarii oraz zagrozen nadzwyczajnych wystepujgcych w czasie pokoju.

6. Usprawnianie organizacji metod i form pracy witasne;j.

7. W zakresie doskonalenia zawodowego i polityki szkoleniowej:

1) biezgce S$ledzenie zmian w przepisach prawa oraz orzecznictwa w zakresie
prowadzonych spraw;
2) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz czynny udziat w szkoleniach, kursach

i warsztatach;
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3) zgtaszanie Sekretarzowi Gminy uzasadnionych potrzeb szkoleniowych (indywidualnych i
Referatowych);

4) dzielenie sie wiedzg i materiatami zdobytymi podczas szkolen zewnetrznych
z pozostatymi pracownikami Referatu lub Urzedu;

5) merytoryczne wprowadzanie do pracy nowo zatrudnionych pracownikéw oraz opieka nad
stazystami i praktykantami.

8. W zakresie rozwoju Gminy i pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) biezgce monitorowanie stron internetowych oraz innych zrédet pod katem dostepnych
programow, konkursow i funduszy (krajowych i unijnych), pozwalajgcych na pozyskanie
dodatkowych srodkéw finansowych na realizacje zadan wiasciwych dla danego
stanowiska;

2) zgtaszanie inicjatyw projektowych oraz merytoryczny udziat w opracowywaniu
i realizacji wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie ze Zzrodet zewnetrznych.

9. Do wspadlnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy stosowanie:

a) przepiséw prawa stosowanych odpowiednio do zatatwianych spraw,

b) instrukcji kancelaryjnej,

c) jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

e) zasad archiwizacji dokumentow i przekazywania ich do archiwum.
11.Wykonywanie innych zadah wynikajgcych z odrebnych przepisow prawa,
a takze polecen stuzbowych i doraznych zadanh zleconych przez Wajta, Zastepce Wajta oraz
Sekretarza Gminy.

12. Obstuga systemu e-Doreczenh w zakresie wiasciwym dla prowadzonych spraw.

ROZDZIAL X

Zadania i kompetencje Referatow

§ 22. Do podstawowych zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych nalezy
kompleksowa obstuga organizacyjna, administracyjna i kadrowa Urzedu, obstuga organéw
Gminy oraz realizacja zadan z zakresu spraw  obywatelskich, oswiaty
i bezpieczenstwa.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych nalezg w szczegdlnosci
1. W zakresie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Urzedu:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy;

2) opracowywanie i biezgca aktualizacja projektéw aktow prawnych regulujgcych prace

Urzedu;
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3) prowadzenie rejestrow centralnych Urzedu (m.in. rejestr zarzgdzen Wajta, upowaznien
i petnomocnictw, petycji, skarg i wnioskéw, rejestr instytucji kultury);

4) organizacja pracy sekretariatu;

5) ustalanie harmonogramu pracy i zaje¢ Wéjta oraz koordynowanie terminarzy spotkan,
konferenciji, narad itp.;

6) przygotowywanie sprawozdanh z dziatalnosci Wojta jako organu wykonawczego Gminy;

7) wystepowanie o nadanie orderoéw i odznaczen panstwowych;

8) prowadzenie rejestru z zakresu udostepniania Informacji publicznej na wniosek;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie Gminy;

10) obstuga kancelaryjna Urzedu;

11) przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie dokumentéw, korespondencji zewnetrznej
wplywajgcej oraz zapewnienie jej wtasciwego i terminowego obiegu;

12) przygotowywanie polecenia wyjazdu stuzbowego dla os6b delegowanych w podréz
stuzbowg oraz prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych;

13) potwierdzanie profilu zaufanego;

14) obstuga terminala ptatniczego;

15) dbanie o aktualizacje gtéwnej tablicy informacyjnej w holu gtéwnym Urzedu;

16) wspoitpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe;

17)inicjowanie dziatah usprawniajgcych metody pracy Urzedu;

18) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér nad prawidtowym postepowaniem
z dokumentacjg w poszczegdlnych Referatach zgodnie Instrukcjg kancelaryjng oraz
Jednolitym rzeczowym wykazem akt; koordynowanie czynnosciami kancelaryjnymi w
urzedzie;

19) nadzoér na funkcjonowaniem i biezgca obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

20) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek, zlecenia ich wykonania, nadzér nad
przechowywaniem oraz likwidacja;

21) prowadzenie ewidencji szkolen oraz gromadzenie dokumentacji w zakresie szkolen,
seminariow, konferencji i forum;

22)prowadzenie rejestru $wigt, uroczystosci, itp., w ktoérych uczestniczy Wojt oraz
opracowywanie listbw gratulacyjnych, podzigkowan, zyczen okolicznosciowych,
zaproszen dyplomow itp.;

23) przyjmowanie interesantow/ klientéw zgtaszajgcych skargi wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta oraz Sekretarzem Gminy, bgdz kierowanie ich
do wtasciwych komdrek organizacyjnych;

24) zaopatrywanie Urzedu w tablice urzedowe, materiaty biurowe, czasopisma oraz $rodki
czystosci;

25) obstuga gtéwnej skrzynki mailowej, E-paup, e-Doreczenia;
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26)realizacja zadan z zakresu promocji gminy;

27

prowadzenie strony internetowej i FB;

28) koordynacja obstugi prawnej Urzedu;

29) koordynacja obstugi informatycznej Urzedu;

. W zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

organizacja naborow na wolne stanowiska urzednicze oraz przeprowadzanie stuzby
przygotowawczej;

nadzér nad ewidencjonowaniem czasu pracy o0soOb zatrudnionych, prowadzenie
niezbednej w tym zakresie dokumentac;ji;

zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw bhp i p.poz., w tym szkolenia,
praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, badania lekarskie
i ryzyko zawodowe a takze dokumentacji zwigzanej z wypadkiem przy pracy, w drodze
do i z pracy;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk oraz stazy;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, organizowaniem szkolen
i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy pracownikow Urzedu.

. W zakresie obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

kompleksowa obstuga biurowo-kancelaryjna Rady, jej komisji oraz radnych;
przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady Gminy i posiedzen komis;ji;
prowadzenie rejestrow uchwat, interpelacji i wnioskdw radnych oraz dbanie o ich
terminowe przekazywanie do realizacji i do organéw nadzoru;

organizacyjna pomoc w pracy jednostek pomocniczych Gminy (sotectw) oraz obstuga
spraw zwigzanych z wyptatg diet dla radnych i sottysow;

gromadzenie oswiadczen majgtkowych radnych;

gromadzenie dokumentaciji i prowadzenie spraw w zakresie organizowania wyborow do

organow jednostek pomocniczych;

. W zakresie spraw obywatelskich i wyboréw nalezg w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;

prowadzenie rejestru mieszkancow;

przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
zgtoszenia wyjazdu poza granice kraju oraz powrotu z wyjazdu poza granice kraju;
rejestracja zmiany kraju miejsca zamieszkania;

nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy oraz na

podstawie odrebnych przepisow;

20



6)
7)

8)

9)

zgtoszenie usunigcia niezgodnosci danych osobowo — adresowych;

przyjmowanie zlecen przekazywanych do realizacji w ramach dziatania systemu Zrédto-
PESEL);

sporzadzanie okresowych wydrukow dzieci i oséb podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu dla szkot;

prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz wydawanie

decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania;

10) przestuchiwanie stron, swiadkow w prowadzonych postepowaniach oraz udzielanie

pomocy prawnej w prowadzonych postepowaniach administracyjnych w sprawach

ewidencji ludnosci;

11) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i Systemu Rejestrow Panstwowych

(Zrédto);

12) obstuga dowodow osobistych, w szczegdlnosci:

13

14

a) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego,
b) wprowadzenie spersonalizowanego dowodu osobistego do systemu,
c) wydawanie, uniewaznianie dowoddéw osobistych,
d) przyjmowanie zgtoszen zawieszenia lub cofniecia zawieszenie certyfikatéw
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego,
e) przyjmowanie zgtoszen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego,
f) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych,
) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczeh z ewidencji ludnoéci b | dokumentacji
wydawanych dowodoéw osobistych;
) prowadzenie spraw w zakresie wyborow i referendéw oraz spiséw powszechnych
w szczegolnosci:
a) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,
b) spiséw wyborcéw,

c) udostepnianie danych z rejestru i spisow wyborcow.

15) obstuga organizacyjna wyboréw, referendéw oraz spiséw powszechnych;

16

) wspétdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia terminowe;j
i zgodnej z prawem realizacji zadah wyborczych przez organy samorzgdu gminy

wynikajgcych z przepisow Kodeksu Wyborczego.

17) nadzo6r nad wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

18) obstuga sporzadzania testamentow.

. W zakresie realizacji zadah zwigzanych z oswiatg:

1)

2)

koordynowanie zadanh organu prowadzgcego wobec gminnych placéwek oswiatowych
(m.in. przedszkoli, szkot);

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidéw do szkof;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych

pracownikéw;

4) prowadzenie rejestru spetnienia obowigzku nauki;

5) zaktadanie, przeksztatcenie, likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych;

6) ustalanie sieci szkot, przedszkoli oraz granic ich obwodow;

7) analizowanie, weryfikowanie i przedktadanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych

szkét i przedszkola oraz wprowadzanie zmian;

8) organizacja konkursow na dyrektoréw szkot i przedszkola oraz posiedzen komisji

egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans zawodowy;

9) przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzgdzen w sprawach o$wiatowych;

10) prowadzenie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektorow placéwek

oswiatowych;

11) weryfikacja potrzeb oswiatowych w Systemie Informacji Oswiatowej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostepem do podrecznikow i materiatéw

edukacyjnych;

13) wspoipraca z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny oraz zwigzkami

zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo;

14)analiza Srednich wynagrodzeh nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu

zawodowego i sporzgdzanie sprawozdania z wynagradzania nauczycieli.

6. Sprawy zwigzane z bezpieczenstwem ludnosci (ochrong ludnosci), wojskiem, obrona

cywilng, ochrong przeciwpozarowa a w szczegolnosci:

1) wspdtdziatanie z instytucjami zajmujgcymi sie organizowaniem i niesieniem pomocy

i ratunku a takze zapewnieniem bezpieczehstwa publicznego;

2) w zakresie zarzgdzania kryzysowego a zwlaszcza:

opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
wykonywanie przedsiewziec i realizacji zadan wynikajgcych z gminnego planu,
realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego,

planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpienia zagrozen
miejscowych oraz ich analiza,

planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosci,

zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,
wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji

publicznej;

3) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a)
b)

prowadzenie ewidencji Ochotniczych Strazy Pozarnych,

sprawowanie nadzoru nad jednostkami Ochotniczych Strazy pozarnych,
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c) analizowanie potrzeb i wyposazenia jednostek w sprzet przeciwpozarowy, srodki
alarmowania, tgcznosci, odziezy specjalnej i umundurowania,

d) koordynowanie z zakresu szkolen strazakéw, pomocy administracyjno — biurowe;j
na rzecz poszczegolnych jednostek,

e) przygotowywanie wyptaty ekwiwalentéw za udziat w akcjach ratowniczych,

f) analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej oraz popularyzacja ochrony
przeciwpozarowej,

g) planowanie zabezpieczenia oraz analizowanie zagrozen;

4) dziatania w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie, aktualizowania i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,

b) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

c) przygotowywanie ewakuacji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacja skutkéw
klesk zywiotowych i zagrozenia sSrodowiska,

d) wspotpraca z Policjg w zakresie bezpieczenstwa,

e) organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu z ewakuacji i wykonywania
czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

5) w zakresie spraw wojskowych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie dokumentaciji rejestracji wojskowej,
b) organizowanie kwalifikacji wojskowej,
w zakresie obronnosci, a w szczegdélnosci:

a) opracowywanie planoéw i programéw w zakresie wykonywania zadan obronnych
i szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkoleniai prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

b) aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

c) planowanie oraz organizowanie systemu kierowania obronnoscia,

d) nadzor nad aktualizacjg kart realizacji zadan obronnych,

e) sporzgdzanie dokumentacji statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci
obronnej panstwa;

f) naktadanie swiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich wykonywanie,

g) przeznaczenie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele swiadczeh na rzecz
obronnoéci oraz wykonywanie tych swiadczen,

h) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej planu akcji kurierskiej;

i) prowadzenie dziennika pism zastrzezonych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza a zwtaszcza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;
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2)

3)
4)

przyjmowania, wprowadzanie wnioskdw o wpis do centralnej ewidencji i informac;ji
0 dziatalnosci gospodarczej (CEIDG);
udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem rozwoju przedsiebiorczosci.

8. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi i narkomanii:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu,
wydawanie decyzji;

przyjmowanie informacji o wielkosci sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie optat;
organizacja szkolen dla sprzedawcow napojow alkoholowych;

obstuga kancelaryjno administracyjnpa Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw finansowych ze sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie Gminy;

opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

przygotowywanie planu finansowego Programu.

9. W zakresie spraw pozostatych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz opieka nad zabytkami z terenu Gminy;
gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie oswiadczen majgtkowych
pracownikéw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych.

obstuga organizacyjna tawnikéw;

wdrazanie i monitorowanie standardéw ochrony matoletnich;

realizacja zadan w zakresie dostepnosci;

prowadzenie rejestru instytucji kultury, gminnej ewidencji zabytkow oraz spraw
z zakresu opieki nad miejscami pamieci narodowej;

koordynowanie zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa (Zarzadzanie Bezpieczenstwem
Systemow Informatycznych);

realizacja zadan w zakresie organizacji imprez masowych;

nadzor nad przebiegiem zbidrek publicznych;

10) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu, turystyki oraz opieki do lat 3;

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacjg Gminnego programu profilaktyki

12
13
14

przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii;
prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych zgromadzen publicznych;
realizacja zadan zwigzanych z organizacjg kapielisk na terenie gminy;

)
)
)organizowanie wyjazdéw busem oraz autobusem szkolnym;
)

15) koordynacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, profilaktyki;
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16) koordynacja zadan nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Urzedu;

17)wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami oraz realizacja zadan

pozytku publicznego;

18)zadanie zwigzane z Krajowym Systemem e-Faktu (KSEF) w graniach udzielonych

upowaznien.

§ 23. Do podstawowych zadan Referatu Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z planowaniem i realizacjg budzetu Gminy, rachunkowos$cig budzetowg, obstugg ptacowa

oraz wymiarem podatkéw i optat lokalnych, w tym kompleksowa obstuga finansowo-ksiegowa

i ptacowa Urzedu Gminy, Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego oraz Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Wijewie (GOPS) i Klubu Seniora w Gminie Wijewo (KS)

W szczegolnosci do zadan Referatu nalezy:

1. W zakresie planowania i realizacji budzetu:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej (WPF), a takze przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawach
zmian w budzecie;

biezgca analiza realizacji budzetu Gminy, w tym wnioskowanie do Wojdjta
0 wprowadzanie zmian w celu racjonalnego dysponowania srodkami (analiza celowosci
i zasadno$ci wydatkéw);

sporzagdzanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdawczosci budzetowej,
finansowe;j i statystycznej (w tym obstuga systemu BeSTi@), sprawozdania GUS);
nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz zachowaniem

rownowagi budzetowej;

2. W zakresie rachunkowosci i obstugi finansowej (Gmina, Urzad, GOPS, KS):

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie petnej ksiegowosci (dekretacja, ksiegowanie, uzgadnianie sald) dla
budzetu Gminy, Urzedu Gminy oraz Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Wijewie;

obstuga bankowa, autoryzacja przelewdw i biezgca realizacja zobowigzan;
prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) Gminy i jej jednostek
organizacyjnych, w tym prowadzenie rejestrow, sporzgdzanie i wysytka plikow JPK oraz
zgtaszanie schematéw podatkowych (MDR);

prowadzenie rozliczeh finansowych projektéw realizowanych z udziatem $rodkow
zewnetrznych;

wystawianie faktur sprzedazowych i not ksiegowych;

udzielanie i rozliczanie zaliczek oraz rozliczanie delegacji stuzbowych;

prowadzenie centralnej ewidencji umow oraz ewidencji i rozliczania dotacji udzielanych
m.in. organizacjom pozarzgdowym;

kontrasygnowanie umoéw powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych;
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9) rozliczanie Funduszu Soteckiego;
10) zadanie zwigzane z Krajowym Systemem e-Faktu (KSEF).
. W zakresie wymiaru podatkéw, optat i ksiegowosci podatkowej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych;
2) prowadzenie dokumentacji i informacji zwigzanej z zastosowaniem ulg i zwolnien usta-
wowych;
3) przygotowywanie propozycji projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych.
4) prowadzenie kontroli u podatnika w zakresie zgodnosci i prawidtowosci skladanych
wykazéw, deklaracji i informacji;
5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i optat;
6) sporzadzanie sprawozdan o udzielaniu pomocy de minimis oraz pomocy publicznej
w zakresie podatkow i optat;
7) ewidencjonowanie sprawozdawczosci pomocy de minimis i pomocy publicznej;
8) prowadzenie spraw w zakresie realizacji ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawar-
tego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgciji rolnej;
9) potwierdzanie zawartych uméw dzierzawy w rozumieniu przepisbw o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow;
10) prowadzenie ksiegowoséci podatkowej;
11) prowadzenie egzekucji;
12) uzgadnianie sald;
13) dokonywanie rozliczen i kontrola rachunkowa inkasentow;

dokonywanie odpisu aktualizujgcego naleznosci;

)
)
)
)
14) obliczanie wynagrodzenia agencyjno-prowizyjnego inkasentow;
15)
16) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie ksiegowosci podatkowej;
17)sporzgdzanie sprawozdan o udzielaniu pomocy de minimis oraz pomocy
publicznej w zakresie podatkow i optat;
18) prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkéw transportowych;
19) rozliczanie odpisu podatku rolnego;
20) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania ulg w spfacie naleznosci
pienieznych;
21) zabezpieczenie naleznosci;
22) prowadzenie kontroli w zakresie podatkéw lokalnych;
23) ksiegowania naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych.
. W zakresie obstugi ptacowej (Urzad i GOPS, KS):
1) sporzadzanie list ptac pracownikow, a takze rozliczanie uméw cywilnoprawnych
(zlecenie, o dzieto);

2) przygotowywanie umow cywilnoprawnych oraz ich przechowywanie;
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od osoéb fizycznych (ZUS, US, obstuga
programu Ptatnik i e-ZUS);

prowadzenie rozliczeh zwolnien lekarskich;

realizacja zadan z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitalowych (PPK) oraz wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (PFRON);

naliczanie odpiséw i prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (ZFSS);

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

wystawianie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym do celow

emerytalno-rentowych — kapitat poczatkowy).

5. W zakresie ewidencji majatku i kontroli:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz ewidencji $rodkow trwatych Urzedu
i GOPS, KS a takze dokonywanie odpiséw umorzeniowych;

koordynacja, organizacja i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji majatku (spisy
Z natury, wycena);

sprawowanie kontroli finansowej Urzedu i jednostek podlegtych (w tym przeprowadzanie
kontroli podatkowej u podatnikow) oraz udziat w systemie kontroli zarzgdczej;
wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedami Skarbowymi oraz

z brokerem w zakresie ubezpieczen majgtkowych i OC Gminy.

6. W zakresie spraw innych:

1) Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci organizacji pozarzadowych oraz podmiotami

okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie w szczegdlnosci:
a) opracowanie rocznego Programu Wspdtpracy Gminy Wijewo z Organizacjami
Pozarzgdowymi,

b) przeprowadzanie procedur zwigzanych z trybem udzielania i rozliczania dotacji.

§ 24. Do podstawowych zadan Referatu Finanséw Oswiaty nalezy kompleksowa obstuga

finansowo-ksiegowa gminnych jednostek oswiatowych, a w szczegdélnosci:

1. W zakresie planowania budzetowego i rachunkowosci:

1)
2)

3)

prowadzenie petnej ksiegowosci gminnych jednostek oswiatowych (szkét, przedszkoli);
wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej oswiaty;

opracowywanie projektéw plandéw finansowych oraz obliczanie i przygotowywanie

biezgcych zmian w budzetach (przeniesienia wydatkow);
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4)

5)

6)

7)

8)

biezgca analiza stopnia realizacji planéw finansowych oraz monitorowanie
zaangazowania wydatkbw w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu
finansowego;

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowych (faktur, rachunkéw, not) pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich dekretacja. Za kontrole merytoryczng oraz
celowos$c¢ i gospodarnos$é wydatku odpowiada dyrektor danej jednostki.;

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw gromadzonych przez jednostki
organizacyjne, w tym w szczegoélnosci rozliczanie wptat z tytutu pobytu w przedszkolu
oraz wplywoéw za wyzywienie w stotdwce przedszkolnej;

prowadzenie, na wniosek dyrektoréw szkét i przedszkola, dziatan windykacyjnych w
zakresie naleznosci budzetowych (m.in. wystawianie pisemnych wezwan do zaptaty za
zalegtosci w optatach za przedszkole i stotéwke) — na wniosek dyrektora jednostki, po
uprzednim wyczerpaniu przez jednostke oswiatowg dziatan polubownych, w tym
nieskutecznych monitach telefonicznych wykonanych przez pracownikéw danej
jednostki;

kontrasygnowanie umow powodujgcych zobowigzania finansowe.

2. W zakresie obstugi finansowej i rozrachunkoéw:

1)

obstuga bankowa wydzielonych rachunkéw biezgcych jednostek oswiatowych, w tym
obstuga systemdéw bankowosci elektronicznej i terminowa realizacja zobowigzan;
udzielanie, ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pracowniczych oraz weryfikacja
i rozliczanie delegacji stuzbowych (krajowych i zagranicznych);

uzgadnianie sald rozrachunkéw z kontrahentami na koniec roku obrotowego;
ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych na potrzeby podatku od towaréw i ustug
(VAT) oraz przygotowywanie czgstkowych rejestrow VAT i deklaracji jednostek na

potrzeby centralizacji rozliczen VAT w Gminie.

3. W zakresie obstugi ptacowej i rozliczen pracowniczych:

1)

3)

4)

sporzgdzanie i zatwierdzanie list ptac pracownikdw szkét i przedszkola,
(wynagrodzenia zasadnicze, dodatki, godziny ponadwymiarowe, nagrody), w oparciu
o dwa rozne rezimy prawne: przepisy Karty Nauczyciela oraz ustawe o pracownikach
samorzgdowych, a takze rozliczanie uméw cywilnoprawnych;

naliczanie, ewidencjonowanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS, Fundusz
Pracy, zaliczek na podatek dochodowy (US) oraz wptat na Pracownicze Plany
Kapitatowe (PPK);

obstuga systemow Ptlatnik oraz PUE ZUS. Prowadzenie dokumentacji zasitkowej
(rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkéw macierzynskich, opiekunczych);

terminowe przekazywanie wptat na Panhstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych (PFRON);
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5)

6)

7)

prowadzenie ewidencji potrgcen z wynagrodzen (komornicze, alimentacyjne,
dobrowolne) i terminowe przekazywanie srodkéw na konta organéw egzekucyjnych;
obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) —
realizacja wypfat i ksiegowanie swiadczeh, na podstawie zatwierdzonych przez
dyrektora jednostki protokotow z posiedzen komisji, zawartych umoéw pozyczek oraz
innych dokumentéw bazowych;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym na drukach ERP-7)
dla obecnych i bytych pracownikéw dla celdéw emerytalno-rentowych oraz ustalenia

kapitatu poczgtkowego.

4. W zakresie ewidencji majatku i sprawozdawczosci:

1)

5)

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji srodkow trwatych, pozostatych
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie jej z
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg (ksiegami inwentarzowymi) prowadzong w szkotach
i przedszkolu;

wycena i ksiegowe rozliczanie wynikow inwentaryzacji (niedoboréw i nadwyzek)
na podstawie protokotéw dostarczonych przez powotane w jednostkach komisje
inwentaryzacyjne;

realizacja ptatnoéci i ksiegowanie polis z tytutu ubezpieczenia mienia jednostek;
terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej (m.in. Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z,
Rb-N), finansowej (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu)
oraz sprawozdawczosci dla GUS;

weryfikacja danych z zakresu finanséw oswiaty w Systemie Informacji O$wiatowej

(SI10), w tym uzgadnianie danych dotyczacych wydatkéw i wynagrodzen.

§ 25. Do podstawowych zadanh Referatu Rozwoju nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych:

1)

2)

3)

4)

5)

aktywne poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych (europejskich oraz
funduszy krajowych) na dofinansowanie zadan inwestycyjnych i nie inwestycyjnych
Gminy;

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie wraz z wymaganymi zatgcznikami, w tym
pozyskiwanie specjalistycznej dokumentacji technicznej i dokumentacji aplikacyjnej;
petnienie  funkcji  kierownika/koordynatora zespotdw projektowych dla zadan
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

prowadzenie kompleksowego rozliczania przyznanych dotacji, w tym obstuga
dedykowanych systemoéw informatycznych oraz przygotowywanie wnioskéw o pfatnosé;
sprawowanie nadzoru i prowadzenie sprawozdawczosci nad projektami w okresie ich

trwatosci;
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6) przygotowywanie dokumentacji oraz udzielanie wyjasnien w trakcie kontroli projektow
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

7) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi Gminy w zakresie pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych na realizacje projektéw, w tym pomoc z rozliczaniem zadania;

8) udzielenie pomocy Referatom Urzedu przygotowujacym wnioski aplikacyjne;

9) dokonywanie analizy dostepnych zrédet finansowania dla planowanych do realizacji
inwestycji / dziatan;

10) przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie projektéw realizowanych ze srodkow
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

. W zakresie prowadzenia inwestycji gminnych:

1) przygotowywanie, koordynowanie oraz nadzoér nad realizacjg inwestycji pod katem
wymogow Prawa budowlanego;

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami przy opracowywaniu
dokumentacji technicznej oraz uzyskiwaniu niezbednych uzgodnien;

3) przygotowywanie wnioskow i uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe, zgtoszen
robét budowlanych niewymagajgcych pozwolenia, pozwolen wodnoprawnych oraz
oswiadczeh o prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane oraz
niezbednych zatgcznikéw graficznych, w tym map;

4) sporzgdzanie umow i zlecen inwestycyjnych;

5) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami (robotami
budowlanymi, ustugami, dostawami);

6) dokonywanie odbioréw robdt, ustug i dostaw, weryfikacja dokumentacji powykonawczej
oraz prowadzenie nadzoru gwarancyjnego i oddawanie obiektow do uzytkowania;

7) wspotpraca z inspektorami nadzoru w okresie poprzedzajgcym realizacje budowy,
okresie trwania, przebiegu budowy (realizacji) oraz zwigzanych
z odbiorem obiektu lub robét a takze w okresie rekojmi;

8) kompletowanie i przekazywanie dokumentacji powykonawczych przysztym
uzytkownikom / zarzgdcom inwestyc;ji.

. W zakresie zaméwien publicznych:

1) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz regulaminami wewnetrznymi;

2) przygotowywanie kompletnej dokumentacji przetargowej, w tym: ogtoszen, specyfikacji
warunkéw zamowienia (SWZ/zapytan ofertowych), protokotdw postepowania, umoéw
oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami i Urzedem Zamowien Publicznych;

3) publikacja ogtoszeh o zaméwieniach i ich udzieleniu w odpowiednich publikatorach
i systemach (Biuletyn Informacji Publicznej, BZP, Dziennik Urzedowy UE, Baza

Konkurencyjnosci, platformy zakupowe);

30



4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji gminnych zlecen oraz rejestru zamowien publicznych;
koordynacja posiedzen komisji przetargowych oraz nadzér nad ich prawidtowym
przebiegiem;

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej komisji przetargowej, w tym m.in. zarzadzen,
regulaminéw, o$wiadczen cztonkdw komisji oraz uczestnictwo w posiedzeniach komis;ji
przetargowych i nadzér nad ich prawidtowym przebiegiem;

potwierdzanie faktur pod katem zgodnosci z umowami i przepisami
0 zamoéwieniach publicznych;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych z zakresu sprzedazy
nieruchomosci gminnych;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych z zakresu dzierzawy

nieruchomosci gminnych.

5. W zakresie pozostatych zadan:

1)

2)
3)

4)

realizacja, obstuga i nadzér nad wykonywaniem zadan w ramach Funduszu Soteckiego
(w tym zlecanie i nadzér nad zamowieniami publicznymi z tego funduszu).
koordynowanie i rozliczanie projektéw sportowych.

przygotowywanie informacji dotyczacych promociji projektdéw na strone internetowa, do
lokalnej gazety, Gminy czy Facebooka.

przygotowywanie materiatéw niezbednych do aktualizacji dokumentéw strategicznych

Gminy.

§ 26. Do podstawowych zadan Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

nalezy w szczegoélnosci:

1. W zakresie planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami:

1)

2)

3)

4)

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z przygotowaniem, opiniowaniem
i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i zmiang planu ogélnego gminy (pog)
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (mpzp).

sporzgdzanie wypisow i wyrysow z mpzp, wydawanie zaswiadczen o zgodnosci
zamierzen inwestycyjnych z ustaleniami planu oraz opiniowanie projektéw planéw gmin
sgsiednich.

prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami zabudowy i planowaniem przestrzennym, a

w szczegolnosci:

- ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustaleniami lokalizacji

inwestyciji celu publicznego,

- prowadzeniem i aktualizacjg rejestru plandéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzeniem rejestrow wnioskdw o sporzgdzanie plandéw, zmiang obowigzujgcych

planéw lub zmiane studium,
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- wydawaniem  wypisow, wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- wygasnieciem decyzji wydawanych wczesniej, ktére sg sprzeczne z ustaleniami nowo
uchwalonych planéw lub ich zmianami,

- optatg planistyczng oraz roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

- rejestrem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

5)prowadzenie spraw podziatéw i rozgraniczeh nieruchomosci (opiniowanie wstepnych
projektéw podziatdéw, wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci,
wydawanie decyzji rozgraniczajgcych udziat w postepowaniu ustalenia punktow
granicznych).

6) przeprowadzanie procedur ustalania renty planistycznej oraz prowadzenie spraw
dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci.

7)gospodarowanie zasobem mieszkaniowym i uzytkowym gminy (prowadzenie ewidenciji,
zawieranie umow najmu i dzierzawy, naliczanie czynszéw, przydziaty) oraz prowadzenie
spraw dotyczgcych wspdlnot mieszkaniowych.

8) prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

9)regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego.

10) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych.

11) gospodarowanie gruntami skarbu panstwa zleconymi przez KOWR.

12) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz ustalania numeréw porzadkowych
nieruchomosci.

13) nadzér i kontrola nad gminnymi placami zabaw (zlecenie rocznych przegladdw,
kontrola stanu technicznego urzadzen, zlecenie napraw) rocznych przeglagdéw, kontrola
stanu technicznego urzadzen, zlecenie napraw).

. W zakresie budownictwa i drogownictwa:

1) nadzér nad prawidtowym stanem drég, mostow, placow i wiat przystankowych
(przeglady, biezgce naprawy);

2) prowadzenie ewidencji drog publicznych nalezgcych do Gminy Wijewo;

3) zarzadzanie pasem drogowym, w tym przygotowywanie decyzji o zajeciu pasa
drogowego, umieszczaniu urzgdzen infrastruktury technicznej oraz opiniowanie zmian
w organizacji ruchu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym i zimowym utrzymaniem drog;

5) koordynacja i nadzér nad zaopatrzeniem w energie elektryczng, tacznosc
telekomunikacyjng oraz oswietleniem ulicznym (w tym opracowywanie sprawozdan
dotyczacych zuzycia energii elektrycznej i realizacja dziatan majacych na celu jego

zmniejszenie);
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6) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
7) prowadzeniem ksigzek obiektow budowlanych dla obiektow uzytecznosci publiczne;:
budynku Urzedu Gminy Wijewo, budynkéw mieszkalnych i uzytkowych bedacych
w zarzgdzie Gminy Wijewo;
8) organizowanie przeglgdéw technicznych budynkow, przestrzeganie terminowych badan
obiektow i urzgdzen zgodnie z wymogami technicznymi,
. W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie
oraz gospodarki odpadami (w tym m m.in. realizacja programu usuwania folii rolniczych
i innych odpadéw z dziatalnosci rolniczej);
2)wydawanie koncesji i zezwolen na wywoz nieczystosci ptynnych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami zrédet ciepta i zrédet spalania paliw;
4)wspotdziatanie ze spétkami oraz innymi organizacjami i urzedami w zakresie wodociggow
i kanalizacji oraz prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego (melioracje);
5)wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw, naliczanie optat za korzystanie ze
Srodowiska, realizacja zadrzewien na terenie gminy, a takze nadzor nad parkami
gminnymi i pomnikami przyrody;
6) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego, w tym opiniowanie koncesji na
poszukiwanie i wydobycie ztdz;
7)prowadzenia kontroli z zakresu gospodarki nieczystosciami ptynnymi oraz innych kontroli
wynikajgcych z przepisow dotyczgcych m.in. ochrony srodowiska i utrzymania czystosci i
porzadku w gminach;
8)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng, zbiorowym zapewnieniem wody.
gospodarkag komunalng i wodno-Sciekowa;
9)innych spraw wynikajgcych z przepisow w zakresie ochrony Srodowiska gospodarki
komunalnej.
. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:
1) prowadzenie spraw ochrony gruntéw rolnych i lesnych (zapobieganie degradacji,
rekultywacja i zagospodarowanie gruntéw);
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem klesk zywiotowych (susza, gradobicie,
powodz) na gruntach i uzytkach rolnych;
3) prowadzanie spraw w zwigzku z wystgpieniem choréb zakaznych zwierzat;
4)nadzor nad prawidtowym uzytkowaniem laséw gminnych oraz opiniowanie wnioskow
o zalesienie;
5) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym m.in. wydawanie
zezwolen na utrzymywanie psOdw rasy uznanej za agresywna;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z przeciwdziataniem bezdomno$ci zwierzat;
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7)wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddéw towieckich, stuzbami
weterynaryjnymi, organizacjami rolniczymi oraz stuzbag kwarantanny i ochrony roslin.
5. W zakresie spraw zwigzanych z ochrong powietrza, w szczegoélnosci:

1) realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem punktu konsultacyjnego ,czyste
powietrze” w ramach zawartego porozumienia z wojewddzkim funduszem ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej w Poznaniu.

2) wsparcia wnioskodawcow programu ,czyste powietrze” w zakresie, miedzy innymi
udzielania informacji o programie, pomocy w przygotowaniu wnioskéw
dofinansowanie, rozliczaniu przyznanego dofinansowania;

3) realizacji programéw z zakresu finansowania ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
w szczegolnosci ograniczajgcych emisje zanieczyszczen do powietrza lub innych form

ochrony srodowiska, do ktérych Gmina Wijewo przystgpita.

ROZDZIAL XI

Zadania i kompetencje dla petnomocnikéw i samodzielnych stanowisk

§ 27. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi sprawy zwigzane
Z zapewnieniem przestrzegania przepisobw o ochronie informacji niejawnych
w urzedzie.
2. Do podstawowych zadan Petnomocnika nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) zapewnienie ochrony systemoéw informatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;
3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informaciji;
4) prowadzenie wykazu stanowisk pracy, z ktérymi wigze sie dostep do informaciji
niejawnych, oraz wykazu oséb dopuszczonych do tych prac;
5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;
3. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania przy pomocy Pionu
Ochrony powotanym przez Wojta odrebnym zarzgdzeniem.
§ 28. Petnomocnik Ochrony Danych
1. Petnomocnik Ochrony Danych prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem przestrzegania
przepisow o ochronie danych w Urzedzie.

2. Do podstawowych zadah Petnomocnika nalezy:
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1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie
danych) oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajace swiadomosé, szkolenia pracownikdéw oraz powigzane z tym
audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkbw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych,

6) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych lub rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych.

ROZDZIAL XII

Postepowanie ze skargami, wnioskami i petycjami

§ 29. Urzad Gminy zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do sktadania skarg
i wnioskéw do organéw Gminy.

§ 30. W¢jt, Zastepca Wodjta przyjmujg interesantobw w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatek w godzinach od 14:00-16:00 po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym.

§ 31. 1. Rejestracji podlegajg skargi, wnioski i petycje wnoszone pisemnie oraz ustnie
do protokotu.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Wojt lub osoba upowazniona
do zatfatwiania skargi lub wniosku.

3. Sprawy skierowane do Urzedu ewidencjonowane sg w spisach i rejestrach spraw, ktore

sg prowadzone w Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.
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4. Skargi, wnioski i petycje podlegajg obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskow, zas petycje w Centralnym Rejestrze Petycji, ktére sg prowadzone przez Referat
Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.
5. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji przez pracownikéw nadzoruje Sekretarz.
6. Pracownicy Urzedu wiasciwi ze wzgledu na przedmiot sprawy sg zobowigzani
do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujgc
sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu ich
zafatwienia;
3) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.
7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow
ponoszg kierownicy Referatéw Urzedu.
8. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie

przepisy szczegolne.

ROZDZIAL Xiil

Postepowanie z wnioskami o dostepie do informacji publicznej

§ 32. 1. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi centralny rejestr
wptywajgcych do Urzedu wnioskéw o dostep do informacji publicznej.

2. Rozpatrywanie wniosku nalezy do pracownikéw Urzedu wilasciwych ze wzgledu
na przedmiot sprawy.

3.Whnioski winny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminach

ustawowych.

ROZDZIAL XIV

Zasady polityki informacyjnej i wspoétpracy z mediami

§ 33. 1. Informacji o dziatalnosci Gminy oraz Urzedu udziela dziennikarzom Wéjt Gminy.
2. W¢jt moze w drodze odrebnego upowaznienia wyznaczy¢ do kontaktow
z mediami, w tym do udzielania wywiaddw i odpowiedzi na pytania dziennikarzy, indywidualnie

wskazanego pracownika w okreslonym zakresie merytorycznym.
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3. Pracownicy Urzedu nieposiadajgcy upowaznienia, w przypadku kontaktu ze strony
przedstawicieli medidow, majg obowigzek powstrzymac¢ sie od udzielania jakichkolwiek
komentarzy i niezwtocznie skierowaé¢ dziennikarza do Wéjta lub do Referatu Spraw
Obywatelskich i Organizacyjnych.
§ 34. 1. Biezacg obstuge prasowg Wojta i Urzedu wykonuje Referat Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych.
2. Do zadan Referatu w zakresie polityki informacyjnej nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie, redagowanie i przekazywanie mediom oficjalnych komunikatow,
informaciji prasowych, oswiadczen i sprostowan, po uprzedniej akceptaciji Wajta;
2) przyjmowanie zapytah od dziennikarzy i koordynowanie procesu przygotowywania na
nie odpowiedzi;
3) organizowanie konferencji prasowych, briefingéw oraz wywiadow z Wéjtem,
4) prowadzenie monitoringu mediéw w zakresie publikacji dotyczgcych Gminy oraz Urzedu
i przekazywanie wnioskow Woéjtowi;
5) dbanie o spdjny wizerunek Gminy w srodkach masowego przekazu.
§ 35. 1. Przygotowanie merytoryczne odpowiedzi na pytania dziennikarzy spoczywa na
pracownikach lub kierownikach Referatéw wtasciwych dla poruszanej sprawy.
2. Kierownicy Referatéw sg zobowigzani do terminowego sporzgdzania projektow odpowiedzi
i przekazywania ich do Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych w celu ujednolicenia
przekazu.
3. Ostateczny projekt odpowiedzi lub komunikatu prasowego kazdorazowo podlega
autoryzacji Wéjta przed jego udostepnieniem przedstawicielom medidéw, chyba ze Wojt
postanowi inaczej.
4. Kierownicy Referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek na
biezgco przekazywa¢ do Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych informacje
o waznych wydarzeniach, realizowanych projektach i sprawach mogacych stanowi¢ przedmiot
zainteresowania opinii publicznej i mediow.
§ 36. 1. Wspotpraca z mediami odbywa sie z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo prasowe
oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej, w sposdb gwarantujgcy przejrzystos¢ dziatan
Urzedu.
2. Wszelkie informacje przekazywane mediom muszg podlega¢ rygorom ochrony danych

osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych.
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ROZDZIAL XV

Zasady podpisywania pism urzedowych

§ 37. 1. Pisma i dokumenty wychodzgce z Urzedu Gminy podpisuje Waijt.
2. Zastepca Wdjta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow oraz pozostali pracownicy
Urzedu podpisujg dokumenty, pisma i decyzje wytgcznie w granicach udzielonych
im imiennych, pisemnych upowaznien i petnomocnictw Wéjta, lub w oparciu o podziat zadan
okreslony w niniejszym Regulaminie.
§ 38. 1. Do wytgcznego podpisu Wéjta zastrzega sie:
1) zarzadzenia, regulaminy oraz inne wewnetrzne akty normatywne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy i Urzedu na zewnatrz;
3) oswiadczenia woli w sprawach majgtkowych i biezgcej dziatalnosci Gminy;
4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz interpelacje i zapytania radnych;
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktérych nie upowaznit innych pracownikéw Urzedu;
6) wystgpienia, odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz wnioski kierowane do organéw
nadrzednych i kontrolnych;
7) sprawozdania, informacje i materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy Wijewo.
2. Wojt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania rowniez innych pism, niewymienionych
w ust. 1.
3. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Wéjtowi odpowiada
kierownik Referatu, ktérego pracownik merytoryczny prowadzi sprawe.
§ 39. 1. Zastepca Wojta oraz Sekretarz Gminy podpisujg pisma i dokumenty pozostajace
w zakresie ich wilasciwosci rzeczowej (zgodnie z podziatem zadah w Urzedzie),
niezastrzezone do wytgcznej kompetencji Wéjta, a takze decyzje i pisma, do ktérych
podpisania zostali imiennie upowaznieni.
2. Skarbnik Gminy podpisuje pisma i dokumenty w sprawach pozostajgcych w zakresie jego
wilasciwosci rzeczowej. Skarbnik Gminy dokonuje ponadto kontrasygnaty dokumentéw (uméw,
porozumien) mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych dla Gminy.
3. Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) korespondencje roboczg i pisma zwigzane z biezgcym zakresem dziatania Referatu,
niezastrzezone dla Woajta;
2) decyzje administracyjne oraz postanowienia w sprawach, do zatatwienia ktorych
otrzymali pisemne upowaznienie Wojta;
3) pisma i dokumenty dotyczgce organizacji wewnetrznej kierowanego Referatu.
§ 40. 1. Za wilasciwe przygotowanie projektu dokumentu (pod wzgledem merytorycznym,

formalno-prawnym i redakcyjnym) odpowiada pracownik prowadzgcy dang sprawe.
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2. Na kopii pisma pozostajagcej w aktach sprawy (egzemplarz a/a) lub — w przypadku spraw
elektronicznych — w metadanych systemu EZD, pracownik przygotowujgcy dokument
umieszcza adnotacje o autorze (imie i nazwisko lub parafa). Na pismach kierowanych na
zewnatrz zaleca sie umieszczanie danych kontaktowych (imie, nazwisko, numer telefonu)
pracownika prowadzgcego sprawe.
3. Przed przediozeniem do podpisu Wdijta, projekty kluczowych dokumentow (takich jak
umowy, zarzgdzenia, porumienienia oraz projekty uchwal) wymagajg akceptacji na
egzemplarzu a/a poprzez umieszczenie podpiséw (paraf) w nastepujgcej kolejnosci:

1) pracownika sporzadzajgcego (przygotowujgcego) projekt,

2) bezposredniego przetozonego (kierownika Referatu),

3) radcy prawnego obstugujgcego Gmine — pod wzgledem formalno-prawnym,

4) Skarbnika Gminy — w przypadku dokumentéw powodujgcych skutki finansowe.
4. W przypadku obiegu dokumentacji w systemie elektronicznym (EZD), wymdg uzyskania
paraf i podpisbw na dokumentach papierowych zostaje zastgpiony elektroniczng Sciezkg

akceptacji w systemie.

ROZDZIAL XVI

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 41. 1. Wojt moze udzielaé pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych upowaznieh do zafatwiania spraw w jego imieniu, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych, a takze petnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnosci
prawnych.

2. Centralny rejestr upowaznienh i petnomocnictw udzielonych przez Wojta prowadzony jest
w Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

3. Szczegotowy tryb i zasady udzielania, cofania oraz ewidencjonowania upowaznien

i petnomocnictw okresla odrebne zarzgdzenie Wajta.

ROZDZIAL XVII

Postanowienia koncowe

§ 42. 1. Wéjt odrebnym zarzadzeniem okresla ogdlng liczbe etatow w Urzedzie.

2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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