ZARZADZENIE NR 39/2021
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 27 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Karczma

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 7131 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowa Karczma, ktéry stanowi
zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastegpcy Wojta Gminy, Skarbnikowi Gminy,
Sekretarzowi Gminy i kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Nowa Karczma.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 64/2019 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 13 grudnia 2019 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gmina Nowa Karczma.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.

Wojt Gminy Nowa Karczma

Andrzej Pollak



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 39/2021
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 27 maja 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowa Karczma

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nowa Karczma zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)

zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy Nowa Karczma,
organizacj¢ Urzgdu Gminy Nowa Karczma,
zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu Gminy Nowa Karczma.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowa Karczma,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Nowa Karczma,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Nowa Karczma, Zastgpce Wojta Gminy
Nowa Karczma, Sekretarza Gminy Nowa Karczma, Skarbnika Gminy Nowa Karczma oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Nowej Karczmie,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowa Karczma.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Nowa Karczma.
Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Nowej Karczmie przy ulicy Koscierskiej 9.

§4

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 ** do 15 *°.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dniach pracy Urzedu, a takze w wyjatkowych
sytuacjach, w soboty i inne dni wolne od pracy, za zgoda Wojta.

Wojt przyjmuje rowniez poza godzinami pracy Urzedu po wcze$niejszym ustaleniu terminu
spotkania.



1.
2.

2.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,
5) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadah Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow i petycji,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

W Urzedzie na poszczegodlnych stanowiskach zatrudnione sa osoby w ramach stosunku pracy
na podstawie wyboru — Wojt, powotania — Zastgpca Wojta i Skarbnik oraz umowy o prace —
pozostali pracownicy.

§8

1. Urzedem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem shuzbowym —w  stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt do wykonywania zadan z zakresu swych kompetencji moze powota¢ Zastepcge Wajta lub
na podstawie pisemnego upowaznienia udzieli¢ pelnomocnictwa do wykonywania Scisle
okreslonych czynnosci.

3. Wojt moze powotaé petlnomocnika lub zesp6t pracownikéw do prowadzenia okreslonych
spraw z zakresu swych kompetenciji.

4. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

3) koordynowanie dziatalnosci komoérek —organizacyjnych  Urzedu, organizowanie
ich wspolpracy oraz rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy nimi,

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

5) nadzor nad tokiem i terminowoS$cig wykonywania zadan Urzedu,

6) upowaznianie Zastepcy Wojta lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

7) przyjmowanie oswiadczen 0 stanie majatkowym oraz innych o$wiadczen i informacji
wymaganych odrebnymi przepisami od Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

8) inicjowanie i podejmowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone dla innych podmiotow,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
wykonywanie uchwat Rady.

§9

1. Zastepca Wojta, podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta
z przyczyn okreslonych w art. 28g ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.).

2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



§10

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie i obstugg

interesantow oraz prowadzenie kontroli, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian regulaminéw, instrukcji i przepisow wewngtrznych
oraz ich aktualizacji dla zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) wspotpracy z Wojtem w zakresie przyjmowania ustawowych os$wiadczen woli
(testamentow),

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i archiwizacji dokumentow,

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

5) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow przepisow prawa, w szczegolnosci
kodeksu postgpowania administracyjnego,

6) zapewnienie jakosci i terminowosci zalatwiania skarg, wnioskow i pism obywateli,

7) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

8) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

9) koordynacja procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze,

10) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminow dla pracownikéw podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym,

11) koordynacja, przygotowywanie i ewidencjonowanie okresowych ocen pracownikow
na stanowiskach urzedniczych,

12) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

13) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i projektow zarzadzen Wojta,

14) nadzér nad jakoscia i terminowoscia sktadanych odpowiedzi i wyjasnien w zwigzku
z interpelacjami, wnioskami i zapytaniami sktadanymi przez Radnych,

15) zapewnienie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podlegtych,

17) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urze¢dzie i zakupem S$rodkow
trwatych,

18) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z referendami, wyborami i spisami,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych,

20) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

21) kontrola wykonania powierzonych zadan i dziatalno$ci poszczegdlnych stanowisk
pracy w Urzgdzie, migdzy innymi poprzez system kontroli zarzadcze;j,

22) koordynacja zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkgji rolnej,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 11

1. Skarbnik odpowiada za obstuge finansowo-ksiggowa Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan i obowiazkow gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy,
2) realizacja zadan i obowiazkow gtownego ksiegowego jednostek obstugiwanych,
3) kierowanie i bezposredni nadzor nad referatem ksiegowosci i podatkow,



4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z zakresu operacji
finansowych,

5) sporzadzanie jednostkowych Urzedu i jednostek obstugiwanych, a takze zbiorczych
sprawozdan finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

7) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

8) nadzorowanie i biezgca kontrola realizacji budzetu Gminy,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) opracowywanie projektu budzetu Gminy i uktadu wykonawczego budzetu, a takze
przygotowywanie zmian budzetu w ciggu roku,

11) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

12) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu
wykonania budzetu na [ pétrocze,

13) terminowa obstuga kredytow i pozyczek,

14) opracowywanie i przedktadanie materiatow niezbgdnych do prowadzenia audytu
wewnetrznego,

15) prowadzenie kontroli finansowo - ksiggowej W jednostkach organizacyjnych Gminy,

16) nadzorowanie i kontrola pomocy finansowej, dotacji celowych i srodkéw finansowych
przekazywanych samorzadom i instytucjom oraz organizacjom pozarzadowym,

17) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady w sprawach finansowo-
ksiggowych,

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

§12

1. Podstawowymi komoérkami Urzedu sg referaty.
2. Pracg referatu kieruje kierownik referatu.

§13

W sktad Urzgdu wchodza:
1) Referat administracyjno-gospodarczy (RAG), w ktorym wyodrgbnia si¢ nastgpujace
stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

Kierownik Referatu — funkcje ta petni Sekretarz,

ds. ewidencji ludnosci,

ds. obstugi administracyjnej, archiwum i dziatalnos$ci gospodarczej,
sekretarka,

ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

ds. kadr,

ds. obstugi Rady gminy,

ds. obstugi informatycznej,



i) ds. obstugi gospodarczej i konserwatorskiej
J) ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

2) Referat ksiegowosci i podatkow (RKP), w ktorym wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska
pracy:
a) Kierownik Referatu - funkcj¢ ta petni Skarbnik,
b) Zastepca Skarbnika,
€) ds. ksiegowosci,
d) ds. wymiaru podatkéw i opfat,
e) ds. podatkow i optat,
f) ds. rachuby ptac,
g) ds. rozliczen VAT;

3) Referat planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska (RGK),
w Ktorym wyodrgbnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) ds. gospodarki komunalnej,
¢) ds. planowania przestrzennego i gospodarki lokalowej,
d) ds. ochrony srodowiska i rolnictwa,
e) ds. drogownictwa,
f) ds. gospodarki nieruchomo$ciami;

4) Referat rozwoju gospodarczego i Unii Europejskiej (RRG), w ktorym wyodrgbnia sig
nastgpujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) ds. zaméwien publicznych,
¢) ds. organizacji pozarzadowych,
d) ds. programéw UE i funduszy zewngtrznych,
e) ds. promocji;

5) Referat o$wiaty (ROS), w ktorym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) ds. ksiggowosci placowek oswiaty,
€) ds. organizacji o$wiaty,
d) ds. kadr o$wiaty;

6) Samodzielne stanowiska:
a) Urzedu Stanu Cywilnego (USC) — Kierownik USC i Z-ca Kierownika USC,
b) Radca Prawny,
¢) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (10D),
d) Audytor wewnetrzny (dopuszcza si¢ zawarcie umowy z podmiotem zewngtrznym).

§14

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt dziata jako organ
wykonawczy.
2. Pozostate jednostki organizacyjne Gminy to:



1)
2)
3)
4)

Osrodek Pomocy Spotecznej,

Zespot Szkot i Szkoty Podstawowe,

Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji,
Gminna Biblioteka Publiczna.

3. Urzad jako jednostka obstugujaca prowadzi wspolng obstuge dla jednostek o$wiatowych,
dla ktoérych Gmina jest organem prowadzacym.

4. Zakres obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspdlnej obstugi
jednostek obstugiwanych obejmuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie obstugi finansow0-ksiggowej obejmujacej:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

b) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym sprawozdan budzetowych
oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

€) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

d) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych w tym zakresie,

e) rozliczanie inwentaryzacji,

f) windykacje naleznosci;

prowadzenie obstugi ptac jednostek obstugiwanych, w tym w szczegdlnosci:

a) naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen pracownikow,

b) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami;

prowadzenie obstugi kadr jednostek obstugiwanych, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym,

b) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen bhp oraz kontrola
ich aktualnosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga pracowniczych planow kapitatowych;

obstuge zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych, zgodnie

z obowiazujacym w danej jednostce Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych w oparciu o dokumenty przygotowane, zatwierdzone i przekazane przez

kierownikow jednostek obstugiwanych.

przygotowywanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentow

i informacji niezbednych do opracowania przez nich projektow plandéw finansowych

oraz zmian zatwierdzonych planéw finansowych.

wspotprace z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia spraw

zwiazanych z ubezpieczeniem majatku.

wspotpracg z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie przeprowadzania

inwestycji i remontéw obiektow budowlanych oraz realizacji innych zamowien o warto$ci

od 50.000 zt netto.

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, do ktorych stosuje si¢

przepisu ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

gromadzenie, przechowywanie i archiwizacje dokumentacji ksiegowej, kadrowej

1 ptacowe;.

§15

1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
do Regulaminu.

2. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie okreSla Wojt w ramach s$rodkéw przeznaczonych
na wynagrodzenia.

3. W Urzedzie moze by¢ §wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.



4. W Urzgdzie moga funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji
projektow, przedsigwzig¢ i zadan o wysokim stopniu ztozono$ci. Sktad osobowy, zakres
dziatania i tryb pracy zespotow okresla Wojt w dokumencie o ich powotaniu o ile nie wynika
to z przepisow szczegolnych.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 16

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) planowania pracy,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komorki organizacyjne,

6) wzajemnego wspotdziatania,

7) kontroli zarzadczej,

8) jednoosobowego kierownictwa,

9) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien,

10) indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium
celowosci, legalnosci, rzetelnosci, racjonalnosci, gospodarno$ci oraz przepisow prawa
zamowien publicznych.

§17

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa, obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 18

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

2. Zakupy i inwestycje zlecane i realizowane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§19

1. Kierownicy poszczegodlnych referatow i jednostek organizacyjnych Gminy kieruja i zarzadzaja
nimi W sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ powierzonych zadan i ponosza
za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.



2. Kierownicy poszczegolnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleghych
im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

A

Lo

§ 20

W Urzgdzie dziata system kontroli.
Szczegotowe zasady kontroli zarzadcezej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§21

Referaty Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie

ich wlasciwosci rzeczowej.

n

Referaty Urzedu sa zobowigzane do wspoétdziatania migdzy sobg w szczegdlnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§22

Do wspolnych zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, przy zapewnieniu terminowej
realizacji zadan,

wspotpraca z Rada i jej komisjami,

udzielanie niezbednej pomocy i wspotpraca z Sottysami i radami soteckimi w zakresie
ich dziatalnosci,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialbw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, KPA,
przepisow gminnych, stosowanego prawa materialnego,

przechowywanie akt,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

10) bezwzgledne przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

bezpieczenstwa systemow informatycznych i ochrony informacji niejawnych,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
12) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowania 0 udzielenie zamoéwien

publicznych w szczegdlnosci przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych



postanowien umowy i warunkéw zamoéwienia zwigzanych z zakresem obowigzkow
pracownika,

13) przy udzielaniu zamowien Stosowanie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych
i procedur wewnetrznych Urzedu,

14) przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,

15) przestrzeganie i wykonywanie procedur kontroli obowiazujacych w Urzedzie, w tym
kontroli zarzadczej,

16) wspoétdziatanie w  organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikoéw
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,

17) dokonywanie ocen podlegtych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,

18) opracowywanie materiatow do promocji Gminy,

19) przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum celem jej archiwizaciji,

20) przekazywanie danych podlegajacych publikacji w BIP oraz na stronie internetowej
Urzedu,

21) dokonywanie samokontroli podczas wykonywania wtasnej pracy,

22) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji publicznej,

24) budowanie pozytywnego wizerunku Gminy ws$rdd potencjalnych  inwestorow,
kontrahentow, organizacji pozarzadowych oraz turystow,

25) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI URZEDU

§23

Do zadan Referatu administracyjno - gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie projektow przepisow gminnych, prowadzenie rejestrow i zbiorow przepisow
ogoblnie obowigzujacych,
2) ostateczna redakcja projektow uchwat Rady (kierowanie do oceny prawnej),
3) zapewnienie organizacyjnej, kancelaryjnej i technicznej obstugi Wojta, Zastepcy Wojta
i Sekretarza, a w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
c) prowadzenie centralnego rejestru faktur,
d) prowadzenie ogolnego rejestru skarg wptywajacych do Urzedu,
e) prenumerata czasopism,
f) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem
badz kierowanie do wtasciwych referatow i jednostek organizacyjnych,
4) analizowanie i opiniowanie projektow przyjmowania przez Gmin¢ zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, opracOwywania Wystapien w tej sprawie,
5) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,
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6) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen, pism sadowych i ogloszen,
7) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,
8) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu, w tym:
a) sporzadzanie zakresOw czynnoS$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,
b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci:
— prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
— organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
— przygotowanie materiatow niezb¢dnych do podejmowania przez Wojta czynnosci
z zakresu prawa pracy,
— zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen pracownikow
Urzedu,
— przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych,
— przygotowywanie §wiadectw pracy,
— ewidencja czasu pracy pracownikow,
— petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
9) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
10) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materiatow i pomocy biurowych,
11) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
12) zapewnienie obstugi urzadzen tacznosci,
13) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  wyborami  lokalnymi,  parlamentarnymi,
euro-parlamentarnymi, prezydenckimi i referendami,
14) prowadzenie zadan z zakresu przyznawania dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
15) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
16) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym:
a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
b) prowadzenie rejestru wyborcow,
C) sporzadzanie spisu wyborcow,
d) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
17) sprawy zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym, obrong cywilng i obronnoscia kraju,
18) archiwizacja danych z systemow komputerowych,
19) biezaca kontrola legalnos$ci oprogramowania zainstalowanego na komputerach bedacych
wlasnoscig Gminy,
20) spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
21) zadania z zakresu informatyki oraz administrowania i ochrony systeméw informatycznych,
22) zadania w zakresie ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej,
23) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich,
24) prowadzenie archiwum,
25) zadania w zakresie obstugi Rady Gminy, w tym:
a) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie referatami
i stanowiskami materiatéw dotyczacych projektow uchwat rady i jej komisji oraz
innych materiatdéw na posiedzenia i obrady tych organow,
b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade i jej komisje,
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€) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady,

d) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,

e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien rady i jej komisji,

f) terminowe przekazywanie zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady do Wojewody
Pomorskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

26) zapewnienie $rodkow ochrony, w tym systemu alarmowego dla siedziby urzedu,
27) utrzymywanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach urzedu,
28) inne zadania z zakresu dziatania referatu, wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa

lub zleconych przez Wojta.

§ 24

Do zadan Referatu ksiggowosci i podatkow nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie podstawowym:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych dla Urzgdu i budzetu Gminy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

c) prowadzenie obstugi bankowej Urzedu i jednostek obstugiwanych,

d) obstuga terminala ptatnosci bezgotowkowych,

e) przekazywanie s$rodkéw finansowych na realizacje wydatkow przez jednostki
budzetowe,

f) kontrola dowodow ksiggowych Urzedu pod wzgledem formalno-rachunkowym,

g) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych Urzedu,

h) wystawianie faktur, not ksiegowych i not korygujacych Urzedu (z wytaczeniem optat
za wode i Scieki),

i) wysylanie wezwan do =zaplaty i upomnien w zakresie prowadzonej ewidencji
analitycznej nalezno$ci oraz przygotowywanie dokumentacji celem przeprowadzenia
egzekucji zaleglosci,

j) prowadzenie ewidencji dla celéow rozliczen podatku VAT Urzedu oraz sporzadzanie
deklaracji VAT - jednostkowych Urzedu oraz zbiorczych Gminy,

K) realizacja wydatkow osobowych, w tym wynagrodzen wraz z obowigzkowymi
potragceniami oraz pochodnymi od wynagrodzen, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

I) sporzadzenie deklaracji ZUS oraz deklaracji w zakresie podatku dochodowego od osob
fizycznych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga pracowniczych planow kapitatowych,

n) prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania Urzedu i jednostek
obstugiwanych,

0) rozliczanie inwentaryzacji Urzedu,

p) sporzadzanie jednostkowych okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych
oraz sprawozdan z zakresu operacji finansowych Urzedu,

g) wspotpraca w zakresie sporzgdzenia sprawozdan finansowych Urzedu,

r) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

s) wspotpraca w zakresie przeprowadzania kontroli wykorzystania dotacji udzielonych
z budzetu Gminy jednostkom niebgdacym jednostkami organizacyjnymi Gminy,
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2)

3)
4)

t) przygotowywanie materialdow niezbednych do opracowania i uchwalenia budzetu
Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium i votum zaufania dla Wojta,

u) wspoltpraca w zakresie przygotowywania w ciggu roku zmian planu finansowego
Urzedu,

V) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

w) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
Urzedu,

w zakresie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow oraz optat lokalnych:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow

b) prowadzenie ewidencji inkasentow,

€) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

d) przygotowywanie postanowien i decyzji dotyczacych podatkéw i opfat,

e) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

f) prowadzenie kontroli podatkowej, prawidlowo$ci i powszechnosci opodatkowania
podatkami i optatami lokalnymi,

g) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

h) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

i) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat,

zadania z zakresu udzielania pomocy publicznej, w tym de minimis,

inne zadania z zakresu dziatania referatu, wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa

lub zleconych przez Wijta.

§25

Do zadan Referatu planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska
naleza w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

przyjmowanie wnioskow do zmian miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach zagospodarowania
przestrzennego,

wspotpraca w tworzeniu miejscowych planow zagospodarowania,

prace zwigzane z uchwaleniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, przeprowadzanie analiz i wnioskow,
uzgadnianie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
naliczanie optat planistycznych i adiacenckich,

wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci i ulic oraz numeracja
nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow,
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14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)
24)
25)

26)

27)

prowadzenie przegladéw okresowych, remontéw oraz naprawa i konserwacja budynkow
bedacych  elementem  wyposazenia  infrastruktury  technicznej  (hydrofornie,
przepompownie, budynki oczyszczalni $ciekow),
organizacja i nadzor robot publicznych i prac interwencyjnych,
prowadzenie i udostgpnianie ogdlnych informacji o srodowisku i jego ochronie,
gospodarowanie mieszkaniowym zasobem lokalowym Gminy,
wspotpraca podczas nadzorowania i prowadzenia zadan inwestycyjnych realizowanych
na terenie Gminy,
prowadzenie spraw w zakresie budownictwa,
biezace utrzymanie oraz prowadzenie ksigg obiektow budowlanych administrowanych
przez Gming,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi w tym:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegodlnej kategorii,
b) prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostow,
c) budowe, modernizacje, remonty i ochrone drog,
d) zarzadzanie drogami,
e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
f) wspotpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) utrzymanie porzadku i czystosci,
¢) ochrony powietrza atmosferycznego,
d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami , w tym zapewnienie odpowiednich
pojemnikow do segregacji odpadow komunalnych przy obiektach gminnych,
sprawy zwigzane z rolnictwem, le$nictwem i fowiectwem,
sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej, w tym dotyczace:
a) tworzenia i utrzymywania terendéw zielonych,
b) utrzymania cmentarzy komunalnych,
w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej:
a) utrzymanie i eksploatacja gminnych uje¢ wody,
b) utrzymanie i eksploatacja gminnych sieci wodociaggowych, w tym nadzér nad
sprawnos$cig hydrantow,
c) utrzymanie i eksploatacja gminnych oczyszczalni $ciekow,
d) utrzymanie i eksploatacja sieci kanalizacyjnych wraz z ttoczniami $ciekow,
e) wydawanie warunkéw technicznych na budowe nowych przytaczy wodociggowych
i przykanalikow,
f) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji finansowej i fakturowanie naleznosci
w zakresie gospodarki wodno-sciekowej,
g) przygotowywanie i realizacja inwestycji w zakresie rozbudowy sieci wodno-
kanalizacyjnych, oczyszczalni i ujg¢ wody,
h) dokonywanie odbioroéw technicznych przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami gminnymi, w tym:
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a) gospodarowaniem i zarzadzaniem mieniem, ich zbywania, zamiany, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad
oraz ich przekazywaniem na cele szczegélne,

b) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

C) organizowaniem przetargow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego i dzierzawg nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

e) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

f) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

28) inne zadania z zakresu dziatania referatu, wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa
lub zleconych przez Wojta.

§ 26

Do zadan Referatu rozwoju gospodarczego i Unii Europejskiej naleza w szczegdlnosci:

1) staly monitoring zrodet finansowania przedsiewzie¢ rozwojowych ze srodkow UE, ktérych
potencjalnym beneficjentem moze zosta¢ Gmina,

2) poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan
budzetowych lacznie z wskazywaniem inwestycji, ktére moga by¢ finansowane
lub dofinansowane ze zrddet zewnetrznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zapisami ustawy prawo zamoéwien publicznych, w tym
terminowe powiadamianie Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz przygotowywanie
I zamieszczanie ogloszen,

4) utrzymywanie statych kontaktow z agendami rzadowymi i samorzadowymi zajmujacymi
sie funduszami europejskimi,

5) upowszechnianie wiedzy na temat Unii Europejskiej,

6) organizacja i wspotorganizacja spotkan, Szkolen i konferencji dla mieszkancow
zwigzanych tematycznie z uczestnictwem w programach Unii Europejskiej,

7) analiza i popularyzacja polityki Unii Europejskiej w odniesieniu do uwarunkowan

wiejskich,

8) nadzor nad pracami projektowymi zwigzanymi z przygotowaniem koncepcji i zatozen
technicznych do wniosku aplikacyjnego,

9) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych,

10) nadzér nad przygotowaniem studium wykonalno$ci inwestycji,

11) koordynacja wdrozenia programow i projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

12) udzial w procesie rozliczania projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych ze $srodkow
zewngtrznych - poprzez stala wspotpracg z pozostatymi referatami odpowiedzialnymi za
realizacje oraz z podlegtymi Gminie jednostkami organizacyjnymi realizujacymi tego typu
projekty,

13) terminowe rozliczanie projektéw, w tym przygotowanie wnioskow 0 ptatno$¢ czesciowa
i koncowa wraz z niezbednymi zatacznikami,

14) gromadzenie informacji o Gminie dla potrzeb opracowywania lokalnych planéw rozwoju,

15) wspotpraca przy przygotowaniu i aktualizacji lokalnych dokumentow planistycznych
i strategii,

16) uczestnictwo w ksztattowaniu zatozen i kierunkéw rozwoju Gminy poprzez inicjowanie,
prowadzenie i weryfikacje prac koncepcyjno - programowych z uwzglgdnieniem zatozen
polityki Unii Europejskiej oraz funduszy strukturalnych,
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17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)

27)
28)

wspotpraca przy opracowywaniu i zmianach studium uwarunkowan oraz planéw
zagospodarowania przestrzennego,

kontakty z przedsigbiorcami i innymi jednostkami przeprowadzajacymi inwestycje
na terenie Gminy,

organizowanie wspolpracy Gminy w zakresie aplikacji i realizacji inwestycji z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami spotecznymi,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania referatu,

koordynacja wspotpracy i partnerstwa Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego z kraju i zagranicy,

koordynacja kontaktow Gminy z przedstawicielami §rodowisk zagranicznych,

promocja Gminy i utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow
masowego przekazu,

prowadzenie strony internetowej i BIP,

udziat Gminy w organizacjach i stowarzyszeniach,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wraz z przygotowaniem programu wspotpracy
i jego sprawozdawczoscia,

sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy,

inne zadania z zakresu dziatania referatu, wynikajace z obowiazujgcych przepisow prawa
lub zleconych przez Woijta.

§ 27

Do zadan Referatu o$wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie wszystkich spraw z zakresu organu prowadzacego dla jednostek

oswiatowych, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie kart oceny pracy dyrektorow placowek o§wiatowych,

b) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych,

c) kontrola realizacji obowigzku nauki przez uczniow szkot ponadgimnazjalnych,

d) egzekwowanie od rodzicow uczniow realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem
i likwidacja publicznych przedszkoli i szkot,

h) opracowywanie projektow sieci i granic obwodow publicznych przedszkoli i szkot,

i) opracowywanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w publicznych przedszkolach
i oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych,

j) przygotowywanie opinii w sprawie porozumienia z dyrektorami szkot w zakresie
okreslenia warunkow Korzystania ze stotowek szkolnych, w tym wysokosci optat
za posifki,

k) przygotowanie do zatwierdzania rocznych arkuszy organizacji przedszkoli i szkot oraz
ich zmian w ciagu roku szkolnego,

prowadzenie spraw kadrowych obstugiwanych jednostek oswiatowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,

b) przygotowanie materiatdow niezbednych do podejmowania przez dyrektoréw jednostek

czynnos$ci z zakresu prawa pracy,

C) przygotowywanie Swiadectw pracy,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)

d) ewidencja czasu pracy pracownikow,

e) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga pracowniczych planéw kapitatowych.

terminowe przekazywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej oraz nadzorowanie

danych wprowadzanych przez placowki oswiatowe, dla ktorych Gmina jest organem

prowadzacym,

analiza wynikoéw nauczania w szkotach,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta dyrektorom

i nauczycielom,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow - nagrod Wojta dla uczniow

za wyniki w nauce i osiggniecia naukowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow — nagrod Wojta

Za Osiagniecia sportowe,

wspotpraca z nadzorem pedagogicznym i instytucjami dziatajacymi w zakresie pedagogiki

i edukaciji,

prowadzenie sprawozdawczos$ci oraz opracowywanie raportow o stanie oswiaty,

prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia

dla pracodawcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji celowych w zakresie realizacji

zadan oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym jednostkom

o$wiatowym dziatajagcym na terenie Gminy oraz rozliczen pomiedzy gminami z tytutu

ponoszenia kosztow na dzieci z terenu innych gmin Kkorzystajacych z wychowania

przedszkolnego, w tym obliczanie podstawowej kwoty dotacji zgodnie z obowigzujagcymi

przepisami,

przeprowadzanie kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji udzielonej

z budzetu Gminy niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty prowadzonym na terenie

Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo ksiegowej szkot, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostek oswiatowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania budzetow szkot,

c) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z zakresu operacji
finansowych,

d) prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu podatku VAT jednostek oswiatowych
i sporzadzanie deklaracji czastkowych,

e) wspolpraca w zakresie sporzadzenia sprawozdan finansowych,

prowadzenie spraw dotyczacych dowozow szkolnych,

prowadzenie spraw dotyczgcych dowozu 0sob niepetnosprawnych,

realizacja dowozow w zakresie transportu pojazdami wtasnosci Gminy,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

obstugiwanych jednostek o§wiatowych,

inne zadania z zakresu dzialania referatu, wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa

lub zleconych przez Wijta.

17



§28

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego —
urodzen, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oOraz
wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,

3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu W zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego,

4) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow aktow stanu cywilnego,
b) za$wiadczen,

5) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,

6) wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk,

7) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewnetrznych o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka
urodzonego w Polsce,

8) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu, o ktorym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

10) prowadzenie postgpowan dotyczacych:

c) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

d) uzupeknienia aktu stanu cywilnego,

e) sprostowania aktu stanu cywilnego,

f) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

g) ustalenia tresci aktu,

11) wydawanie decyzji o0 odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego

12) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

13) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktorych zakonczyt

sie okres przechowywania w tutejszym Urzedzie,

14) inne zadania wynikajace z przepisoOw prawa lub zlecone przez Wojta w zakresie dziatalnosci
Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 29

1. Obstuga prawna Gminy podlega bezposrednio Wojtowi.
2. Do zadan obstugi prawnej Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) udzielanie porad prawnych pracownikom Urzedu w prowadzonych postepowaniach,
3) udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Gminy,
b) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
4) wydawanie opinii prawnych w sprawach:
a) projektow uchwatl Rady oraz zarzadzen Wojta,
b) skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
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C) zawarcia umowy,
d) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) umorzenia wierzytelnosci,
5) Kontrola stosowania przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i innych
przepisow przez pracownikow Urzedu,
6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sgdowym.

§ 30

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:
1) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,
2) organizacja niezbednych szkolen oraz weryfikacja procedur zwigzanych z ochrong danych
osobowych,
3) prowadzenie nadzoru nad pracownikami w zakresie przestrzegania przepisdw z zakresu
danych osobowych,
4) inne zadania z zakresu ochrony danych osobowych zleconych przez Wojta.

Rozdzial VII
ETYKA PRACOWNIKA URZEDU

§ 31

1. Etyka stanowi zbior standardéw, warto$ci i zasad, ktorymi powinni kierowaé si¢ pracownicy
Urzedu przy realizacji swoich obowigzkéw stluzbowych. Poszanowanie tych warto$ci
i przestrzeganie zasad stuzy budowaniu efektywnej, uczciwej i przyjaznej administracji
samorzadowej, a poprzez to ksztattowaniu wiasciwych relacji pracownikow Urzedu
ze spotecznoscig lokalna.
2. Pracownik Urzedu traktuje prace jako stuzbe publiczng i przy realizacji swoich zadan, kierujac
si¢ obowigzujagcym prawem, ma zawsze na wzgledzie dobro wspélnoty samorzadowej
i ochrone uzasadnionego interesu kazdego cztonka tej wspolnoty, a w szczegolno$ei:
1) postgpuje tak, aby jego dzialania mogly byé wzorem praworzadnosci i prowadzity
do pogtebiania zaufania mieszkancow,
2) pamietajac 0 Stuzebnym charakterze wilasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godnosci whasne;j,
3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Gminie i jej organach oraz
wspolttworzy wizerunek administracji samorzadoweyj,
4) dba o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzega zasad dobrego wychowania wtasciwych
cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim,
5) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i sSwojego srodowiska.
3. Pracownik Urzedu wykonuje swoje obowiazki rzetelnie i profesjonalnie w sposéb niebudzacy
watpliwosci etycznych, zwigkszajacych zaufanie mieszkancow do wiadz samorzadowych,
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a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

dziata niezaleznie i uczciwie przestrzegajac zasad rownego traktowania interesantow,
pracuje sumiennie dazac do osiagnigcia jak najlepszych rezultatow swej pracy,

jest tworczy w podejmowaniu zadan, nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych
rozstrzygniec,

nie unika przyznania si¢ do wlasnej pomylki, jest gotowy do poniesienia
odpowiedzialnosci za wilasny btad oraz do natychmiastowego naprawienia skutkéw
niewtasciwej decyzji lub zachowania,

zgodnie z prawem racjonalnie, oszczgdnie i efektywnie gospodaruje majatkiem Gminy.

Pracownik Urzedu doktada wszelkich staran, aby jego dziatania byty jawne, zrozumiate,

akceptowane przez wspolnote samorzadowa i wolne od podejrzen o interesownosé,
a w szczegolnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

szanuje prawo obywateli do informacji, ma na wzgledzie jawno$¢ dziatania administracji
samorzadowej, dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej,

w trakcie prowadzonego postgpowania ma obowigzek udzielania interesantom
wyczerpujacych informacji,

nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi,

nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek migdzy interesem publicznym i prywatnym,

od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych
lub osobistych,

nie wykorzystuje kontaktow stuzbowych dla wiasnych korzysci,

jest zyczliwy, taktowny i uprzejmy wzglgdem interesantéw i wspotpracownikow.

Pracownik Urzedu dba o rozwoj wiasnych kompetencji, wiedzy i Kultury osobistej,

a w szczegolnoscei:

1)
2)
3)

dazy do peinej znajomosci obowiazujacych go przepisow,

rozwija wiedz¢ zawodowa, potrzebng do najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie,
jest zawsze przygotowany do jasnego, merytorycznego oraz prawnego uzasadnienia
swoich decyzji i sposobu postepowania.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA | ZNAKOWANIA PISM

§ 32

1.  Wojt podpisuje, W szczegolnosci:

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

zarzadzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
pisma kierowane do Rady Gminy i jej przewodniczacego,

odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
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9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

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

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatow podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan oraz inne wskazane w udzielonych im upowaznieniach.

3. Wojt moze upowazni¢ do podpisywania dokumentdéw, pism i decyzji administracyjnych
w swoim imieniu pracownikow Urzedu oraz kierownikow podlegtych jednostek
organizacyjnych.

4. Pismo powinno zawiera¢, w szczegOlnosci znak sprawy - oznaczenie referatu, symbol
Klasyfikacyjny przyjety z wykazu akt, kolejny numer sprawy (wynikajacy ze spisu spraw),
cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta oraz inicjaly osoby
sporzadzajacej projekt pisma.

§33

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie zadan
Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

1. Zalgcznik do Regulaminu stanowi jego integralna czesc.

Szczegotowe zadania i obowiazki pracownikow okreslaja ich zakresy czynnosci.

3. Sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala
Woit.

n
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WOJT

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Nowa Karczma
stanowigcego Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 39 /2021

z dnia 27 maja 2021 r.
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