Zalgcznik Nr 1

do Zarzdzenia nr 7/2016
Wéjta Gminy Wydminy

Z dnia 22 stycznia 2016r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wydminy
Rozdziat |
Postanowienia ogolne

8§ 1 1. Regulamin organizacyjny UWmu Gminy Wydminy zwany dalej

.Regulaminem” okréla:

1) zasady kierowania dziataléma urzedu,

2) struktug organizacyjg urzedu,

3) podziat zada kierownictwa urzdu,

4) szczegobtowy zakres dziatania referatow oraz sanetdaih stanowisk,

5) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

6) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2.1. llekrat w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie naley przez to rozumieGmine Wydminy,
2) Urzedzie naley przez to rozumieUrzad Gminy Wydminy,
3) Radzie nalgy przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Wydminy,
4) Wojcie naley przez to rozumieWaojta Gminy Wydminy,
5) Zastpcy Wojta naley przez to rozumieZastpce Wojta Gminy Wydminy,
6) Sekretarzu nalgy przez to rozumieSekretarza Gminy Wydminy,
7) Skarbniku nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy Wydminy,
8) Kierowniku Urzdu Stanu Cywilnego natg przez to rozumie Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego w Wydminach,
9) Kierowniku naley przez to rozumieKierownika referatu Uradu Gminy Wydminy,
10)Referacie natiey przez to rozumiereferat Urzdu Gminy Wydminy,

8 3.1. Urad jest jednostk budzetonwg Gminy Wydminy.
2. Kierownikiem Urzdu jest Wojt.
3. Siedzilg Urzedu jest Gmina Wydminy.
4. Urad jest aparatem pomocniczym, przy ktérego pomocyt Wgkonuje nalegce do
jego wiaciwosci zadania okrdone w ustawie o samadzie gminnym, Statucie Gminy,
przepisach szczegoétowych, porozumieniach oraz mkecprzez organy administracii
rzadowe;j.

§ 4.1. Urzzd Gminy jest czynny:

1) w poniedziatki w godzinach od 8.00 dQD,

2) od wtorku do pitku w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego jest czynny:

1) w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00,

2) od wtorku do pitku w godzinach od 7.00 do 15.00,

3) cswiadczenia o wgpieniu w zwhzek makenski przyjmowane $ w terminach
uzgodnionych z Kierownikiem Ugdu Stanu Cywilnego przy skiadaniu dokumentow
przez nupturientéw.

3. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wkimowv w kady czwartek
tygodnia w godzinach 10.00-12.00.
4. Zastpca Wojta przyjmuje interesantow w sprawach skakgnioskéw codziennie
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w godzinach pracy Uezlu.

5. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek organiaggh przyjmuj interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinaetty Urzdu.

6. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracoyvkomorek organizacyjnych
przyjmuj interesantow codziennie w godzinach pracyeduz

8§ 5. 1. Obowgzki i prawa pracodawcy oraz obaazki | prawa pracownicze
pracownikow Urzdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawyazame ze stosunkiem
pracy okréla ustawa o pracownikach samgaewych, Kodeks pracy oraz Regulamin Pracy
Urzedu ustalany odbnym zarzdzeniem Wdjta.

2. Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikaggh pracownikow
samoradowych okréla odebne zargdzenie Wojta.

Rozdziat Il
Zasady kierowania urgdem

8 6.1. Prag urzdu kieruje Wojt.
2. WOojt jest pracodawc i zwierzchnikiem stadbowym pracownikow Urgdu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
3. Wit kieruje prag urzedu przy pomocy:

1) Zastpcy Wojta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Kierownikow referatow.
4. Podczas nieobeciw Woéjta prag urzedu kieruje Zastpca Wojta lub osoba przez
niego upowaniona.

§ 7. 1. Realizagj zada, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 niniejszego RegulamWwoijt
zleca w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:
1) Zastpcy Wojta,
2) Sekretarzowi,
3) Skarbnikowi,
4) Kierownikom referatéw,
5) osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych.

2. Zastpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy refevgt@soby zatrudnione na
stanowiskach samodzielnych ponpszrzed Wojtem stibowyg odpowiedzialnét za
wykonywanie powierzonych im zafla

3. W referatach WOojt wyznacza kierownika, ktéry orgampe prae referatu
i jednoosobowo ponosi odpowiedziaftoprzed Wojtem za cadé powierzonych
referatowi zada

4. Kierownik referatu opracowuje zakresy czyaeciala podlegtych stanowisk.

5. Na czas swojej uzasadnionej nieobgcnéierownik referatu powierza zggistwo —
po uzgodnieniu z Wéjtem — jednemu z pracownikovenaiu.

6. Pracownicy samodzielnych stanowisk porposzdpowiedzialnéé za powierzony im
zakres obowizkow bezpérednio przed przefmnym.

7. Zakresy czynnéxi dla Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow referatoaraz
samodzielnych stanowisk w Widzie zatwierdza Wajt.

8§ 8. Wojt moze w porozumieniu z kierownikiem dokonysvamian w zakresie
przydzielonych poszczegdlnym pracownikom zgdaw szczegolriei w przypadku zmian
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zada wiasnych i zleconych Gminom oraz prayich przez Gmig na mocy zawieranych
porozumie.

Rozdziat IlI
Struktura organizacyjna uredu

§ 9. Podstawow struktug organizacyjna ukdu tworz;

oznaczenie
1.Wojt W
1) Samodzielne stanowiska:

a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, WN

b) petnomocnik ds. wyboréw, wWw

c) administrator bezpiecastwa informaciji, ABI

d) zargdzanie kryzysowe, obrona cywilna, sprawy wojskowg, W

e) konserwator. WG
2.Zastpca Wojta ZW

1) Samodzielne stanowisko:
a) petnomocnik ds. profilaktyki i rozezywania problemow

alkoholowych i narkomanii, ZWA
b) cswiata i zdrowie. ZWO
3.Sekretarz S
1) Referat organizacyjny: SO

a) dziatalné¢ gospodarcza,

b) kancelaria urdu, sekretariat uezlu,

c) obstuga rady gminy, obstuga sotectw,

d) organizacje pozagdowe, sport,

€) promocja gminy,

f) komendant gminny ochrony przeciwjawowej,

g) kierowca samochodow uprzywilejowanych, mechanik.

4.Skarbnik F
1) Referat podatkowy: FP
a) podatki i optaty lokalne,
b) kskgowas¢ podatkowa,

c) kasa.
5.Kierownik referatu komunalnego K
1) Referat komunalny: KK

a) zamowienia publiczne, zadzanie drogami,

b) inwestycje i remonty,

c) ochronarodowiska,

d) gospodarka mieniem komunalnym,

e) zagospodarowanie przestrzenne,

f) obstuga projektow pozyskiwanych g@dkow zewwrtrznych.

6.Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego U
1) Urzad Stanu Cywilnego USC
2) Referat spraw obywatelskich: RSO

a) ewidencja ludnii,



b) dowody osobiste,
c) archiwum zakladowe,

7. Kierownicy referatow, Kierownik Uedu Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy
podlegag bezpdrednio Wojtowi.

§ 10. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych pgdp zwierzchnictwu
stuzbowemu Wojta.

Rozdziat IV
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

8 11. Do wspdlnych zadarealizowanych na wszystkich stanowiskach pracgmal
zadania merytorycznie zgdane z zakresem ich dziatania, a w szczegolno

1) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu okridonych przepisami prawa zadaalezagcych do kompetencji Wojta,
w tym przygotowywanie projektéw decyzji administypych,

2) przygotowywanie projektow porozuniié umow,

3) opracowywanie bimce) informacji o realizacji zada sporadzanie analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdaadla potrzeb Rady, komisji Rady i Wdjta,

4) wykonywanie zadawynikajacych z przepisow dotygeych statystyki publicznej,

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawoadado sktadania, ktorych Gmina
zobowgzana jest z mocy obowdujacych przepisow,

6) opracowywanie projektow Uchwat Rady i Zadzer Wojta,

7) przygotowywanie projektéow odpowiedzi na wnioski Kejn Rady oraz
interpelacje i zapytania radnych,

8) opracowywanie propozycji do projektu huetu (planowanie przychodéw
i wydatkow zwgzanych z zadaniami realizowanymi na stanowiskuyprac

9) realizacja dochodéw budtowych, w tym pobieranie naieych optat skarbowych
i administracyjnych,

10)wspéipraca z organami jednostek pomocniczych Gmingdnostkami
organizacyjnymi,

11)dokonywanie zamowie publicznych zgodnie z ustawprawo zaméwig
publicznych i aktualnym zagdzeniem Wojta w sprawie regulaminu udzielania
zamowie publicznych do 30 tys. EURO,

12)wykonywanie zada obrony cywilnej zgodnie z zasadami diomymi
w odrebnych przepisach,

13)wykonywanie zada wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych zgodnie z zasadami ckoaymi w obowazujacej Instrukcji w tej
sprawie oraz z ustawy o ochronie informaciji niejgam

14)rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwdgleniem badania ich
zasadnéci oraz analiz zrédet ich powstawania,

15)udzielanie interesantom petnych i rzetelnych infacin oraz wyjanien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w klizie,

16)przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjngypwykonywaniu czynnci
urzedowych,

17)publikowanie informacji publicznej wskazanej do esrczenia w BIP,

18)znajomd¢ przepisow prawa dotygeych stanowiska pracy.



Rozdziat vV
Zadania 0s0b wspomaggjych kierowanie urgdem

8§ 12.Woijt jest kierownikiem urgdu i zwierzchnikiem sktbowym pracownikow.
1. Do zada Wojta naley w szczegolngci:

1) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadgminy okrélonych przepisami prawa,

2) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy,

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budetu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jedtek organizacyjnych,

7) skiadanie éwiadczér woli w imieniu Gminy w zakresie zadu mieniem
komunalnym,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach 2z zalkreadministracji
publicznej,

9) udzielanie Zasgpcy Wojta upowanienia do sktadaniaswiadcze woli w imieniu

Gminy w zakresie zagdu mieniem samodzielnie albo wraz zgnupowaniong

przez Wojta osal

10) udzielanie upowaien pracownikom Urzdu do wydawania w imieniu Wdéjta

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu adniagi publicznej oraz

petnomocnictw dla kierownikéw gminnych jednostegammizacyjnych,

11) dokonywanie ocen pracy pracownikow téta,

12) wykonywanie czynnigi przetazonego w stosunku do kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,

13) reprezentowanie Gminy i Wdu na zewstrz,

14) okrélanie polityki kadrowej i ptacowej w Uezlzie,

15) podpisywanie uméw i porozumig imieniu Gminy,

16) wykonywanie czynri@i organu obrony cywilnej,

17) wydawanie zagdzen, regulamindw i instrukcji,

18) przyjmowanie mieszkaow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 13.1. Zas¢pca Wojta zagpuje Wojta podczas jego nieobeécia wykonuje w tym
czasie jego kompetencje.
2. Bezpfrednio nadzoruje dziataldé samorzdowych jednostek organizacyjnych tj.:
1) Gminnego &odka Kultury,
2) Gminnego Godka Pomocy Spotecznej,
3) Gminny Biblioteka Publiczn,
4) Zespotu Szkot Ogolnoksztaglych w Wydminach,
5) Zespotu Szkot w Gawlikach Wielkich.
3. Nadzoér nad dziatalémia samodzielnych stanowisk tj.:
1) pelnomocnika ds. profilaktyki i rozgdywania problemoéw alkoholowych
i narkomanii,
2) cGwiaty i zdrowia.

§ 14.1. Sekretarz zapewnia wtwa organizacje pracy uwdu, gwarantyc sprawne
wykonywanie zad@aprzez Urzd.
2. Sekretarz jest stbowym zwierzchnikiem Referatu Organizacyjnegeddoc jego
kierownikiem.
3. Do zada Sekretarza naly w szczegolngci:
1) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Radyirgy,
2) nadzor nad przygotowywaniem Zatzen Waojta Gminy,



3) opracowanie projektow zmian w regulaminie organygagn Urzedu Gminy,

4) nadzér nad opracowywaniem zakresOw czyonoa stanowiskach pracy,

5) opracowywanie zakresow czyriondla Skarbnika i kierownikow referatow,

6) nadzor nad realizagjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych
z doskonaleniem kadr,

7) nadzor nad prowadzeniem informacji zastore/ch w Urzdzie Gminy,

8) przedkiladanie Wojtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Wmdu,

9) koordynacja i nadz6r prac remontowych w ¢dizie,

10)przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

11)udzielanie urgdowych pdwiadcze,

12)nadzér nad realizagcgada w Urzedzie, w szczegOlrai dyscypliny pracy,

13)kontrola wewgtrzna w Urzdzie,

14)wykonywanie innych zadezleconych przez Wajta.

§ 15.1. Skarbnik zapewnia prawidtavgospodark finansows Gminy oraz wykonuje
zadania okrdone w odebnych przepisach prawa, nalee do giébwnego ksgowego
budzetu.

2. Skarbnik jest sktbowym zwierzchnikiem Referatu Podatkowegoedde jego
kierownikiem.
3. Zadaniami Skarbnika sv szczegolngxi:

1) kontrasygnata @viadczé woli sktadanych w imieniu Gminy, jeli mog one

spowodowa powstanie zobowrania piengznych,

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyozch planowania i ustalania projektu

budetu,

3) terminowe opracowywanie projektu bedu,

4) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej,

5) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego 1mid,

6) czuwanie nad prawidtoawealizacy budzetu,

7) opracowywanie okresowych analiz, informacji i spoada budzetowych oraz

rocznych sprawozdaiaz wykonania buzetu,

8) przygotowywanie projektow zmian w bigtie,

9) przekazywanigrodkow finansowych jednostkom higtowym,

10)kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi lketbwej,

11)planowanie, analizowanie i projektowanie przysztyolozliwosci finansowych

Gminy zapewniajcych realizagj potrzeb inwestycyjnych gminy,
12)zatwierdzanie preliminarzy finansowych spmzanych przez referaty
i poszczegolne stanowiska w dazie,

13)prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach orgacyjnych Gminy,

14)inne zadania wynikage z przepisow ogbnych,

15)nadzér nad gospodarowanignodkami publicznymi pochodzymi z budetu UE

i innychzrédet zagranicznych,

16)kontrola prawidtowséci wykorzystania dotacji udzielanych przez Ggin

17)czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dakentacji finansowej,

18)wykonywanie innych zadepowierzonych przez Woijta.

8§ 16. 1. Kierownicy referatow Kkiergj przydzielonym zespotem pracownikow
stosownie do obowtujgcych przepisow. Kierownicy poszczegolnych referatéeruj i
zarzdzap nimi w spos6b zapewnigjy optymaln realizacg zada referatéw i ponosgza to
odpowiedzialné¢ przed Wojtem, $ bezpdrednimi przelagonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujnadzér nad nimi.

2. Do zada Kierownika naley w szczegolngci:



1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

nadzér nad realizagpracy w referacie,

opracowywanie zakreséw czyrioodla pracownikéw referatu,

zgtaszanie wnioskow dotygzych usprawnienia pracy, uzupetnienia wypessa
i potrzeby szkolg,

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat rdétetda Rady Gminy,
nadzor nad realizagjzada, terminowdci i przestrzegania zgodéw z prawem
spraw zatatwianych przez pracownikow referatu,

ustalanie zagpstwa podczas nieobedopracownika,

przeprowadzanie okresowych analiz i ocen,

wykonywanie innych zadezleconych przez Wojta.

3. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy stosownie depisdw Prawo
0 aktach stanu cywilnego. Kierownik Wdu Stanu Cywilnego jest stiowym
zwierzchnikiem Referatu Spraw Obywatelskictgde jego kierownikiem.

Rozdziat VI

Szczegotowe zakresy dziatania referatéw oraz stasilosamodzielnych

§ 17.Do zada Referatu Organizacyjnego, w szczegdtimalezy:
1. Zadania z zakresu dziataleogospodarczej:

1)
2)

3)
4)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis do Ceitrej Ewidencji
Dziatalnaici Gospodarczej,

przeksztatcanie zimnych wnioskéw na forgndokumentu elektronicznego,
dokonanie podpisu profilem zaufanym ePUAP orazkazenie do CEIDG,
sktadanie wnioskow do CEIDG o sprostowanie wpisow,

prowadzenie rejestru wpisow do ewidencji dziatétmgospodarczej,

2. Zadania zakresu sprzeglanapojow alkoholowych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskdw o wydaniezwelen na sprzeda
napojéow alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gmjn Komisji
Rozwigzywania Problemow alkoholowych celem wydania pastaenia,
przygotowywanie zezwotena sprzedanapojow alkoholowych oraz naliczanie
optat za korzystanie z zezwale

przyjmowanie éwiadczéd o0 wartgci sprzeday poszczegdllnych rodzajéw
napojoéw alkoholowych w roku poprzednim o raz naiue optat rocznych w
podziale na ustawowe raty,

ksiegowanie optat za korzystanie z zezwple

przygotowywanie danych oraz spgazanie sprawozdazwigzanych z optatami
za zezwolenia, utargami ze sprzegalkoholu oraz punktach sprzega
prowadzenie pogpowai z urzdu lub na wniosek strony w sprawie wygaszenia
wydanych zezwolg

wpis wydanych zezwofedo dziatalnéci regulowanej,

przygotowywanie projektow uchwat oktaejacych liczly punktéw sprzedey
napojow alkoholowych oraz ich usytuowania,

sprawowanie kontroli i przestrzeganie zasad obmapojami alkoholowymi.

3. Przyjmowanie wnioskoéw o dokonanie wpisu do ewdjieobiektow swiadczcych
ustugi hotelarskie obiektu niegtlhcym obiektem hotelarskim oraz prowadzenie wykazu
kart ewidencyjnych,

4. Zadania z zakresu kancelarii ¢da, sekretariatu uegu:

1)

2)

prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekettakVojta, Zastpcy Wojta
i Sekretarza,
obstuga organizacyjno-techniczna pegyinteresantéw Wéjta i Z-cy Wéjta w tym
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obstuga rozmow telefonicznych,
3) prowadzenie kalendarza, ustalanie terminéw spotka
4) prowadzenie rejestru wydanych delegacjishwych,
5) prowadzenie ewidencji wydanych materiatéw biurowych
6) prowadzenie rejestru piegd,
7) organizacja obiegu dokumentéw,
8) prowadzenie obstugi kancelaryjnej ddau Gminy,
9) prowadzenie rejestru korespondencji wphyyeaj do urzdu,
10) prowadzenie rejestru korespondencji wychyodg z urzdu,
11) prowadzenie ewidencji korespondencji wplyyes] i wychodace] z Urzdu
Gminy w tym elektronicznej korespondencji oraz pgg&tektronicznej,
12) prowadzenie rejestru udzielonych przez Wojta upmie i petnomocnictw,
13) prowadzenie rejestru Zayazen Wojta,
14) prowadzenie rejestru porozumiezawieranych przez Gmgn z organami
administracji pastwowej i jednostkami samaydu terytorialnego,
15) prowadzenie rejestru umow zawieranych przeztrz
16) prowadzenie rejestru dokumentow podanych do puldicaviadomdci poprzez
wywieszenie na tablicy ogtosze
17) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych,
18) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,
19) prowadzenie rejestru udzielonych na wniosek infajmaublicznych,
20) prowadzenie rejestru szkdle
21) prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych,
22) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i $éyprywatnych,
23) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
24) analiza potrzeb Uezlu i precyzowanie zamowiezwigzanych z zaopatrzeniem
materialowym i technicznym oraz konserwgaejyposaenia Urzdu,
25) wspotpraca z dostawcami ustug teleinformatycznyetonitoringiem w realizaciji
zawieranych umow,
26) nadzor nad kluczami do gminnych pomiesfczgdacych w bezpérednim
nadzorze Urzdu,
27) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupgrz&kidla potrzeb Urdu,
28) wykonywanie wszelkich prac biurowych oraz zamaweariaopatrywanie Uerlu
w niezledne materiaty biurowe,
29) sporzdzanie sprawozdaz zakresu prowadzonych spraw,
30) wspétpraca z komigjsocjaly w sprawach funduszu socjalnego téta.
5. Zadania z zakresu obstugi Rady Gminy oraz gpsiotectw:
1) obstuga organizacyjno-techniczna i merytorycznayR&wdmisji Rady,
2) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komispsje Rady,
3) sporzdzanie protokotdéw z sesji Rady i posiefizKomisiji,
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
5) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji Rady
6) prowadzenie rejestru zbioru protokotow z sesji Rigolysiedzé Komisji,
7) prowadzenie rejestriswiadczér maptkowych radnych,
8) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radmyc
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw przyjmowangciez Rag,
10)udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
11)pomoc Przewodnigzemu Rady w wykonywaniu obogzkéw zwizanych
z kierownictwem Rady,
12)publikowanie oraz przekazywanie uchwat do realizagjwtasciwosci,
13)przekazywanie materiatbw do organow nadzoru i debbkowania w Dzienniku
Urzgdowym,
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14)przekazywanie ustaiez posiedze komisji i Rady,

15)koordynowanie procesu przygotowywania projektowwethregulugcych ustrgj
Gminy,

16)przygotowywanie projektow uchwat inicjowanych pr&ac,

17)wspotdziatanie z soltysami w sprawach gzx@nych z uczestnictwem na sesjach
Rady,

18)udzielanie instruktau pracownikom Urgdu dotycacego zasad redagowania
i formatowania aktéw prawa miejscowego,

19)prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych gminy,

20)sprawowanie opieki i nadzoru nad prgednostek pomocniczych gminy,

21)nadzorowanie wydatkowania funduszu soteckiego,

22)pomocy sottysom przy realizacji zadavynikajacych z przyznanego funduszu
soteckiego.

23)Biezacy kontakt z sottysami.

. Zadania z zakresu organizacji poadmwvych, sportu:

1) koordynowanie i wspieranie dziataorganizacji pozaggdowych zwgzanych
z wolontariatem na rzecz mieszkaw Gminy, popularyzowanie wolontariatu
i szerzenie idei aktywr$gi obywatelskie] poprzez organizacgzkole, spotka,
opracowywanie materiatdw informacyjnych, organizowgaformzycia spoteczno-
kulturalnego,

2) organizowanie spotkania z organizacjami pogdozvymi,

3) wspotuczestnictwo w tworzeniu wspoélnych zespotoveharakterze doradczym
I inicjatywnym organizacji pozagglowych i wolontariatu,

4) prowadzenie banku danych o organizacjach padarzych dziatajcych na
terenie Gminy oraz wspotpragaych z Gmin,

5) przygotowanie ankiety dla celéw wspotpracy z organgjami pozargdowymi,

6) prowadzenie spraw zg#zanych z organizacjami pozadowymi,

7) zbieranie i aktualizowanie informacji o ogtoszonykbnkursach dla organizacji
pozaradowych,

8) wspieranie organizacji pozaxdowe w pozyskiwanigrodkow unijnych,

9) opracowanie projektow uchwat Rady w sprawie pyaig rocznego programu
wspotpracy z organizacjami pozatowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalné¢ pozytku publicznego,

10)przygotowywanie projektow regulacji prawnych z =zda wspoOipracy
Z organizacjami pozagdowymi oraz innymi podmiotami prowagkzmi
dziatalnag¢ pazytku publicznego,

11)wspotpraca z referatem finansowodgowym w zakresie przyznanycnodkow
przeznaczanych dla organizacji pozai@wych oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalné¢ pazytku publicznego,

12)przygotowywanie dokumentacji zsranej z ogtoszeniem konkursu ofert,

13)realizowanie procedury udzielania dotacji organac pozargdowym oraz
innymi  podmiotami prowadgymi dziatalnd¢ pozytku publicznego oraz
przygotowywanie sprawozdania z zrealizowanych #ada

14)opracowywanie dokumentacji dotycej przygcia rocznego sprawozdania
Z programu wspotpracy z organizacjami pozdmvymi oraz innymi podmiotami
prowadacymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,

15)prowadzenie rejestru komitetow spotecznych i stayswds oraz organizacji
pozaradowych,

16)prowadzenie bazy danych w zakresie turystyki,

17)sprawowanie opieki i nadzoru nad prgednostek pomocniczych gminy,

18)prowadzenie spraw dotygzych sportu,

19)nadzor nad obiektami sportowymi w gminie: stadidmisk,



20)wspotpraca z organizatorem sportu oraz animatorami,
21)prowadzenie pogpowan zwigzanych z wydanie pozwalena przeprowadzenie

imprezy masowej,

22)prowadzenie pogpowar zwigzanych z wydanie zezwdlena organizacje imprez,
23)prowadzenie ewidencji klubow sportowych,
24)prowadzenie rejestru przeprowadzonych imprez spoxb.

7. Zadania z zakresu promocji gminy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

utrzymywanie kontaktéw z mediami,

zamieszczanie w prasie i na stronie internetowkgjszgh i informacji z bieacych
informacji dotycacych dziatalnéci urzdu,

organizowanie i przeprowadzenie konferencji prastwy

przygotowywanie materialbw  promocyjno-informacyjnyc o gminie
I rozpowszechnianie ich,

przygotowywanie materiatdbw do zamieszczenie na gajigtronie internetowej,

wydawanie samogzlowych czasopism,

wspotpraca w zakresie promocji z instytucjami zetramymi,

prowadzenie spraw dotygzych flagi, herbu oraz logo gminy.

8. Zadania Komendanta Gminnego ochrony przechammwej:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

zarzdzanie systemem ochrony przeciwpmwej W gminie,

koordynowanie dziataw sytuacjach kryzysowych,

diagnozowanie i zapobieganie sytuacjom gogzh zagraenie dla mieszkaow
gminy,

nadzor nad dziataniem skakow-ochotnikow,

nadzor nad pracownikiem na stanowisku mechanikiakiey,

rejestrowanie dziataOchotniczej Stray Pazarnej,

ewidencjonowanie i rozliczanie dziataOSP wobec Urdu iinstytucji
zewretrznych,

nadzor nad mieniem OSP.

9. Zadania kierowcy samochodow uprzywilejoywdm mechanik:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie pojazddéw uprzywilejowanych syraazarnej,

obstuga sprgu i armatury pearniczej ledacej na wyposzeniu pojazdow
pozarniczych w czasie dziataatowniczych cwiczen,

utrzymywanie w stalej sprawkd mechanicznej powierzonych pojazdow
pozarniczych, armatury i spgiu ratowniczego,

nadzér nad wkeiwym, zgodnym z obowkujacymi przepisami zytkowaniem
pojazdow stray poazarnej i motorowej todzi ratunkowejetiacej w wyposaeniu
OSP oraz innego stz ratowniczego,

biezaca kontrola dokumentacji technicznej,

terminowa@¢ wykonywania planowanych obstug technicznych.

nadzor nad odpowiednio zabezpieczonymi dokumenpaj@izdow ratowniczych
oraz kluczykami.

§ 18.Do zada Referatu Podatkowego w szczeg@kimalezy:
1. Zadania z zakresu ¢gOWGsCi:
1) sprawdzanie przedkiadanych planéw finansowyelepjednostki podlegte Gminie,

2)

kompleksowe planowanie hietu w zakresie finansowym i rzeczowym oraz

kontrola realizacji planéw finansowych.
2. Zadania z zakresu podatkow i optat lokelh:

1)

prowadzenie wymiaru i kagjowasci podatku od nieruchondoi, podatku rolnego,
lesnego, podatku odsrodkéw transportowych oraz optat lokalnych od oso6b
fizycznych, prawnych i jednostek nie posiaggch osobowsci prawnej,
w systemie informatycznym, kartotekowym,
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2) prowadzenie spraw dotygzych ulg i zwolni@ ustawowych oraz innych
wprowadzonych na podstawie uchwat Rady Gminy,

3) sporadzanie informacji do sprawozal& wymiaru nalénosci i z zastosowanych
ulg,

4) sporzdzanie informacji o utraconych dochodach Gminy zulty zwolniea
ustawowych i udzielonych ulg,

5) prowadzenie czynréai kontrolnych w zakresie rzetelfw zgtaszanych danych
0 przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie iabint terenowych
podmiotéw opodatkowanych podatkiem od nieruch&sino

6) wydawanie zé&wiadczéh o stanie magkowym, nie zaleganiu w optacaniu
podatkdéw i optat lokalnych oraz o osobistym prowexda gospodarstwa,

7) wspotdziatanie z Urddami Skarbowymi, Zaktadem UbezpieazZgpotecznych,

8) opracowywanie decyzji wymiarowych,

9) prowadzenie bigcej analizy realizacji wptywow z tytutu nadeosci, w tym ocena
terminowaci wptywu dochodow,

10)prowadzenie windykacji zalegio podatkowych,

11)prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzé zalegtaci podatkowych i odsetek za zwigk

b) odraczania terminow ptatém podatkow,

c) rozktadania na raty naleosci podatkowych i naliczanie optaty
prolongacyjnej,

12)przygotowywanie wnioskdéw i opracowywanie stanowislsprawach stosowania
przez Urzdy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkdedacych
w catasci dochodami Gminy,

13)rozliczanie inkasentow z zebranych podatkéw,

14)gospodarowanie drukarftistego zarachowania,

15)obstuga kasowa Uedu i podlegtych jednostek na podstawie zawartych
porozumie,

16)wdrazanie funduszu soteckiego,

17)wdrazanie, realizacja srodkbw pomocowych i innych programéw
z wykorzystaniem funduszy unijnych,

18)przygotowanie zestawie do naliczania wynagrodée prowizyjnych dla
inkasentow,

19)wykonywanie innych zadezleconych przez Wojta.

§ 19.Do zada Urzedu Stanu Cywilnego w szczegokoonalezy:

1. Przyjmowanie ¢wiadczé o:

1) wstgpieniu w zwigzek matkenski,

2) uznaniu ojcostwa,

3) zmianie imienia dziecka,

4) braku okolicznéci wytagczapcych zawarcie maenstwa,

5) wyborze nazwiska noszonego przezioakdéw i dzieci po zawarciu mastwa,

6) powrocie o0soby rozwiedzionej do nazwiska noszonqgaed zawarciem
makenstwa,

7) nadaniu nazwiska gaa matki.

2. Sporadzanie aktow urodzenia, wydawanie odpisoéw swdadczeé oraz prowadzenie
skorowidzéw urodze

3. Wydawanie zaviadczé o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa
w formie wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym.

4. Wydawanie zaviadczeéd o zdolndci prawnej do zawarcia magnstwa za grang
5. Sporzadzanie aktow maknstwa, wydawanie odpisow i asiadczeér oraz prowadzenie
skorowidzow zawartych madnstw,
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6. Sporadzanie aktéw zgonu, wydawanie odpisOw Kwiadczéx oraz prowadzenie
skorowidzow sporgdzonych zgonow.
7. Wydawanie decyzji w sprawach wynikaych z prawa o aktach stanu cywilnego
w szczegOInéci:

1) wpisywanie do polskich kgy aktow stanu cywilnego spazonych za granig

2) prostowanie lpdéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

3) uzupetnianie tiei aktéw stanu cywilnego,

4) odtworzenie treei aktu stanu cywilnego,

5) skrécenie miegtznego terminu oczekiwania na zawarciegzku matenskiego,
8. Rejestracja w aktach stanu cywilnego orzésgdéw w sprawach:

1) przysposobienie dziecka,

2) ustalenie ojcostwa,

3) rozwizanie matenstwa przez rozwaod,

4) separacja magnstwa.
9. Zawiadomienie wkxiwych organdéw uraow miast i gmin o biecej rejestracji
I zmianach w aktach stanu cywilnego.
10. Wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi i zaganymi urzdami stanu
cywilnego w zakresie rejestracji i zmian w aktatdns cywilnego.
11. Prowadzenie i przekazywanie do &ftu Statystycznego sprawozdaotyczcych
urodzeé, makenstw i zgonow.
12. Prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego, [etowanie akt zbiorowych,
dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow.
13. Orzekanie w sprawach zmiany imienia i nazwiska.
14. Organizowanie uroczysm jubileuszowych z okazji dtugoletniego Hia
makzenskiego oraz setnej rocznicy urodzin.

§ 20.Do zada z zakresu Referatu Spraw Obywatelskich w szczegdimalezy:
1. Zadania z zakresu ewidencji lugirip
1) prowadzenie ewidencji luded, w tym spraw zwjzanych z zameldowaniami
I wymeldowaniami,
2) udzielanie jawnych informacji dotygzych ewidencji ludngi,
3) prowadzenie rejestrow wyborcow i spmdzanie spiséw wyborcow,
4) prowadzenie spraw zgdanych z wyborami, referendami oraz spisami.
2. Zadania z zakresu dowodowsamaci:
1) przyjmowanie wnioskow,
2) wydawanie dowoddéw osobistych,
3) wykonywanie czynn&ci wynikajgcych z  przepisbw prawa dotyazch
wydawania dowodow osobistych.
3. Zadania z zakresu referatu:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) prowadzenie spraw zg#zanych z organizagjmprez masowych,
3) prowadzenie rejestru samadowych instytucji kultury.

§ 21.Do zada Referatu Komunalnego nalew szczegolngci:
1. Zadania z zakresu zamoéwigublicznych i drogownictwa:

1) prowadzenie pogpowai 0 zamdwienie publiczne,

2) organizowanie przetargbw i przygotowywanie umow zyk@nawcami,
dostawcami,

3) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy i modzanji drog

4) prowadzenie spraw zwdanych z budow, utrzymaniem bigcym i zimowym
drég gminnych oraz obiektow drogowych w tym przepws mostow, itp.

5) wydawanie decyzji zezwalgjych na zajcie pasa drogowego i ustalenie optat z
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6)
7)
8)
9)

tego tytutu oraz innych tytutéw okdlenych przepisami ogbnymi,

prowadzenie rejestru zgtoszeapraw i odniezania drog gminnych,
prowadzenie rejestru zgtoszawarii gwietlenia ulicznego w gminie,
rozliczanie, potwierdzanie faktur.

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwfle licencji na wykonywanie
przewozéw o0s6b w krajowym transporcie drogowym orsgorzdzanie
sprawozda w tym zakresie, wpis zezwadale licencji do dziatalnéci regulowanej.

2. Zadania z zakres inwestycji i remontéw:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie inwestycji w zakresie rozwoju infraktauy komunalnej, obiektow,
inwestycji sieciowych i budownictwa komunalnego,

opracowywanie wykazéw potrzeb inwestycyjnych gminy,

przygotowywanie wnioskbw o wydanie decyzji o pozevol na budow
na planowane inwestycje,

przygotowywanie dokumentacji inwestycji ,

kontrolowanie realizacji inwestycji,

organizowanie odbioréw inwestycji,

dokonywanie kacowych rozliczé inwestyciji,

uczestnictwo w naradach budowy, w odbioraattcbwych i kaacowych,
rozliczanie inwestycji,

10) przygotowywanie dokumentacji przetargowych,
11)przygotowywanie dokumentacji do sktadania wniosk@w dofinansowanie

w projektach unijnych, innych zewtnznych,

12)przyjmowanie zgtoszenapraw, awarii,
13)rozliczanie, opisywanie faktur.
3. Zadania z zakresu ochrofrpdowiska:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochroniodowiska,

prowadzenie spraw wynikgjych z prawa wodnegwy zakresie zanieczyszczania
wod i ziemi,

nadzoér nad realizaggasobéw wod podziemnych,

wykonywanie zadaz zakresu ochrony przyrody,

wykonywanie zadaz zakresu ekologii, w tym edukacji,

wydawanie zezwole na usuwanie drzew i krzewOw, ustalanie kar i opat
wycinke bez pozwolenia,

Wydawanie decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziec,

nadzor nad wydobywaniem kopalin,

wykonywanie zad@az zakresu ustawy o ochronie zwigtz

10)wspotpraca z kotami towieckimi i rolnikami w spraawiszkéd wyradzonych

przez zwiergta dzikozyjace,

11)planowanie oraz bigca realizacja gospodarki odpadami na terenie gminy,
12)realizowanie zadadotyczcych rolnictwa,
13)sprawowanie opieki nad miejscami paoilinarodowej, cmentarzami wojennymi i

grobami.

4. Zadania z zakresu gospodarki mieniem komunalnym:

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

realizacja zadawynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchéaiami,
prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruch@mo

sporadzanie plandéw wykorzystania zasobow mienia komuegin
pozyskiwanie mienia na cele zwane z wykonywaniem zaflavtasnych gminy,
obrét nieruchomgciami komunalnymi w tym: sprzedazamiana, zrzeczenie,
obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,

prowadzenie spraw zgdanych z naliczaniem optaty adiacenckiej,
wywilaszczanie nieruchoma oraz zwrot wywtaszczonych nieruchofon
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9) przygotowywanie i organizowanie przetargow,

10)wspotpraca z KancelarNotarialry,

11)przekazywanie w trwaty zagd nieruchomeéci gminnych jednostkom
organizacyjnym,

12)wydzierzawianie, wynajmowanie,zyczanie i przekazywanie do korzystania
nieruchoméci komunalnych, naliczanie czynszow i przygotowamsow,

13)przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego w prawo wiasieg

14)komunalizacja nieruchondoi Skarbu Pastwa,

15)wspotpraca z Powiatowymd@dkiem Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej,

16)zapewnienie wyceny nieruchodw gminnych przez rzeczoznawcow
majgtkowych,

17)prowadzenie spraw zgdanych z zaktadaniem w prowadzaniem zmian wgesih
wieczystych nieruchonggci komunalnych,

18)wprowadzanie nazewnictwa ulic,

19)nadawanie numeracji pardkowej nieruchomsxi na terenie gminy,

20)administrowanie, gospodarowanie i zgtzanie gminnym zasobem nieruchaieio
lokalowych,

21)przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnydastpczych,

22)nadzor nad zagelcg nieruchoméci,

23)ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i blkdyn

24)nadzor nad bieyca eksploatagj lokali komunalnych i ich utrzymaniem

25)prowadzenie spraw komisji mieszkaniowej,

26)prowadzenie ewidencji kgiek obiektow budowlanychebacych w zasobie gminy,
nadzoér nad terminovsoig wykonywania przegldow technicznych,

27)przyjmowanie zeznaswiadkow potwierdzajcych zatrudnienie lub prace w
gospodarstwie rolnym.

5. Zadania z zakresu gospodarki przesteenn

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych ze studium uwarunkoiva
i kierunkbéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwmanych z planami zagospodarowania
przestrzennego,

3) prowadzenie spraw zwdanych z lokalizagj inwestycji celu publicznego
oraz ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodar@n@nenu,

4) Przygotowywanie i wydawanie wypisOw, wyrysOw orazaswiadcze
0 przeznaczeniu dziatek w planie zagospodarowauesfrzennego,

5) Prowadzenie spraw z zakresu podziatow i rozgraniokruchomeci,

6) Prowadzenie spraw zgaanych z naliczeniem optat z tytutu wzrostu wseto
nieruchomeci w zwigzku ze zmiagw planie zagospodarowania przestrzennego.

6. Zadania z zakresu obstugi projektow p&ayanych ze&rodkow zewgtrznych:

1) przygotowywanie i realizacja wnioskéw finansowanygetsrodkow zewgtrznych,

2) pozyskiwanie pozabuetowychsrodkéw finansowych,

3) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o isfjgeych maliwosciach
uzyskania wsparcia na realizaglanowanych projektéw,

4) rozliczanie i sporgdzanie sprawozdiez otrzymanego dofinansowania.

§ 22.Do zada petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnycheag

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tymossiwanie srodkow
bezpieczastwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznyclktévych g przetwarzane
informacje niejawne,
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3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgania przepiséw o ochronie
tych informaciji, w szczegoldoi okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

4) prowadzenie szkofew zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) nadzor nad kancelartajna prowadzanprzez upowanionego pracownika.

8§ 23. Do zada Pelnomocnika ds. wyboréw — gdnika wyborczego naky
realizowanie zada wynikajacych z ustawy - Kodeks wyborczy i innych przepisow
Zwigzanych z wyborami.

§ 24.Do zada konserwatora w szczegoko nalezy:

1) dbanie o utrzymanie fadu i padku na terenie natgcym do Urzdu Gminy
Wydminy,

2) utrzymanie w czyskmi schodéw wejciowych do Urzdu Gminy oraz
pomieszcze gospodarczych,

3) opieka nad bezpiecastwem budynku i ugdzeniami instalacyjnymi,

4) zabezpieczenie wdzen kanalizacyjnych, wodoggowych — utrzymanie
droznosci instalacji wodno-kanalizacyjnej, sprawdzaniekw wodocggowych,

5) drobne remonty, naprawy spta i wyposaenia pomieszcZe oraz prace
konserwacyjne,

6) zgtaszanie na bigco wszelkich awarii i usterek w budynku Jdz Gminy,

7) dokonywanie zakupow artykutow nieginych do funkcjonowania ugdu,

8) pomoc w organizacji spotkaokazjonalnych, imprez artystyczno-kulturalnych
i sportowo rekreacyjnych,

9) pomoc przy meblowaniu pomieszézgrzedu,

10)wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatowizesp i urzadzen
powierzonych do wykonania obayzkow stzbowych w czasie pracy jak i po jej
zakaczeniu,

11)zachowanie giz godndécig w miejscu pracy i poza nim,

12)przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonegoguikz,

13)przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistza i higieny pracy, a tak
przepisow przeciwparowych,

14)dbanie o dobro zakfadu pracy, jego mienie oraz a@aehie w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby naraziracodawe na szkod,

15)wywieszanie flag w dniach poprzedgajch swicta narodowe jak rownie
lokalne.

§ 25. Do zada Administratora BezpiechAstwa Informacji nalgy wykonanie
obowigzkow, nat@onych przepisami ustawy o ochronie danych osobovoyela wydanymi
na jej podstawie przepisami wykonawczymi. Stosowasliodkdw technicznych i
organizacyjnych zapewntgjych ochrog przetwarzania danych odpowieglnilo zagraen
oraz kategorii danych odfiych ochron, a w szczegélrimi zabezpieczenie danych przed ich
udostpnianiem osobom nieupow@ionym, zabraniem przez osobnieupowanions,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, afrazkodzeniem lub zniszczeniem:

1) zapewnianie przestrzegania przepisbw o0 ochronie yatan osobowych,

w szczegolngci przez:

a) sprawdzanie zgodkoi przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie wzgknesie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokunwginta ktorej mowa
w art. 36 ust. 2, oraz przestrzegania zasad woRkreglonych,
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C) zapewnianie zapoznania o0s6b upemranych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanychez administratora
danych, z wyjtkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, Enajcego
nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych mowa w art. 41. 1 pkt 2-4ai 7,

3) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomiesgozektorych przetwarzane s
dane osobowe oraz kontrola przebyeggch w nich osob,

4) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw orawdh uradzen magcych
wptyw na bezpieczestwo przetwarzania danych osobowych,

5) nadzoér nad naprawami, konserwgeofjaz likwidacy urzadzen komputerowych na
ktérych zapisywanegsdane osobowe,

6) nadzor nad zagrzaniem hastami aytkownikdw i przestrzeganiem procedur
okreslajgcych czstotliwosé ich zmiany,

7) nadzor nad czynsoiami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pogtein
obecndci wirusow komputerowych,

8) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych,

9) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputejowe

10)przeciwdziatanie dogpowi 0sOb niepowotanych do przetwarzania danych
osobowych,

11)kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do miio (przez kogo zostaty
wprowadzone, komuwgprzekazywane),

12)podejmowanie odpowiednich dziataw przypadku wykrycia narusdelub
podejrzenia naruszenia zabezpiécze

13)nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumerdawieragcych dane
osobowe,

14)nadzor nad prawidtowéaia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

15)monitorowanie zabezpieaz@drazonych w celu ochrony danych osobowych.

8§ 26. Do zada Pelnomocnika ds. rozw#ywania problemow alkoholowych i

narkomanii w szczegoldoi nalezy:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalkeglicji trzezwosciowej,
szukanie poparcia dla dziatana rzecz zmniejszenia rozmiaréw probleméw
alkoholowych,

2) prowadzenie analizy problemow alkoholowych i staasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

3) przygotowywanie projektbw gminnego programu raogyivania problemow
alkoholowych i narkomanii oraz preliminarza finanggo na jego realizagj a
takze sprawozdania z jego realizacji,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

5) ogtaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wyk@nie poszczegdélnych
zada w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rogaywania Probleméw
Alkoholowych oraz zapobiegania Narkomanii,

6) biezagce koordynowanie zadavynikajgcych z gminnego programu,

7) wspOtpraca z instytucjami i organizacjami dzigégimi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii,

8) wdrazanie i przygotowywanie na terenie gminy ogolnopiglski regionalnych
kampanii edukacyjnych,

9) biezaca ewakuacja i wprowadzanie lokalnych inicjatywzzadzin rozwizywania
problemow alkoholowych i narkomanii,

10) inicjowanie kontroli w placéwkach handlowych i ugawych prowadgcych
handel alkoholem w zakresie informacji dla klientGwzgodndci obrotu
alkoholem z wydanym zezwoleniem.
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§ 27.Do zada z zakresu ewiaty i zdrowia w szczegélsoi nalezy:

1) weryfikacja arkuszy organizacyjnych oraz planow azamia poszczegolnych
szkot,

2) przygotowanie projektéw uchwat, zadzen dotyczcych funkcjonowania szkot,

3) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego y@aeltz

4) organizacja i koordynowanie dowozu uczniow do szkot

5) organizowanie i spogdzanie umow zwizanych z dowozem uczniow
niepetnosprawnych,

6) przeprowadzanie procedury oceny pracy dyrektorGaz @rzygotowanie projektu
oceny ich pracy w uzgodnieniu z organem spraayuy nhadzor pedagogiczny,

7) kontrola spetniania obowzku szkolnego lub obowzku nauki przez miodzie
w wieku 16-18 lat,

8) prowadzenie spraw wynikgjych ze sprawowania zwierzchnictwa ddawego
przez Wéjta Gminy w stosunku do dyrektorow placowekiatowych,

9) wspotpraca z organem spraweym nadzor pedagogiczny w zakresie spraw
przewidzianych ustagi przepisami wykonawczymi,

10)prowadzenie innych sprawswiatowych pozostarych w kompetencji organu
prowadacego lub powierzonych przez organy gminy,

11)wprowadzanie w formie elektronicznej zbioru danywehSystemie Informacji
Oswiatowej oraz gromadzenie w w/w formie zbioru damyz baz danych
podlegtych placowek @wiatowych, a take przekazywanie ich do kuratorium
oswiaty,

12)prowadzenie rejestruztobkéw i klubdw dziegicych, prowadzenie rejestru
placéwek niepublicznych,

13)prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem dotacji dla przedszkoli i $zko
niepublicznych oraz kontrola tych placowek,

14)prowadzenie spraw dotygzych zwrotu wydatkéw mgdzy gminami z tytutu
realizacji zada w przedszkolach gminnych,

15)prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracoala kosztow ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych,

16)realizacja zada gminy zwizanych z dotagj celong na wyposaenie szkot
w poderczniki, materiaty edukacyjne i materiatwiczeniowe,

17)prowadzenie spraw zwaanych z pozyskiwaniem, wd@niem i rozliczaniem
srodkéw zewntrznych na realizagjdodatkowych zadaszkolnych,

18)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia w tpma@wanie, nowelizacja,
tworzenie oraz koordynowanie realizacji programoéerozvotnych profilaktyki
I promocji zdrowia,

19)wspotdziatanie z zakladem opieki zdrowotnej w speawonitorowania stanu
zdrowia mieszkacow gminy,

20)udziat w prowadzeniu spraw zygianych z organizowaniem akcji promocji
zdrowia adresowanych do miesgkéw Gminy.

8§ 28. Do zada z zakresu zasdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
wojskowych w szczegoldoi nalevy:

1) prowadzenie spraw zeZzanych z zargzaniem kryzysowym,

2) rozliczanie kart spkgu i pojazdow pearniczych,

3) prowadzenie spraw obronnych, w tym wykonywanie #adazwigzanych
Z podwyzszory gotowdcig obrony Gminy,

4) koordynacja przedsnvzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacjiutow klesk zywiotowych
| zagrozen srodowiska,
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5) rejestracja przedpoborowych, udziat w przygotowywan przeprowadzaniu
poboru oraz wykonywanie innych czyried wynikajagcych z ustawy
0 powszechnym obowazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

4) prowadzenie kancelarii tajnej Widu oraz spraw zwrzanych z ochrantajemnicy
panstwowej stibowej.

Rozdziat VIi
Zasady opracowywania aktéw prawnych

8§ 29.Woijt na podstawie upowaienia ustawowego wydaje:

1) zaradzenia na podstawie delegacji znajgych s¢ w aktach prawnych
I niniejszym regulaminie,

2) obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwalyRe celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okseonych,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow lksde postipowania
administracyjnego.

8 30. Projekty aktow prawnych (uchwat, zadzen) winny by przygotowane
zgodnie z powszechnie stosowanymi regutami techmkawodawcze] okrdonymi
rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerw€@2R2@v sprawie zasad techniki
prawodawczej (Dz.U. z 2002r. Nr 100, poz. 908).

§ 31. 1. Projekty aktow prawnych opracowupracownicy referatow, gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownicy na stasi@aeh pracy w urkdzie gminy, do
ktérych zakresu dziatania naleprzedmiot uchwaty.

2. Jeeli przedmiot aktu nakyy do zakresu dziatania kilku podmiotéw wymienionych

w ust. 1, projekt opracowapspdlnie przedstawiciele tych podmiotow.

3. Odpowiedzialnym za terminowe spgazanie projektu uchwaty jest odpowiednio
Kierownik referatu, kierownik/dyrektor jednostkigamizacyjnej, pracownik, osoba ktéra
sporzadza projekt.

4. Projekt aktu prawnego powinien zawiepodpis pracownika spagdzapcego projekt,
powinna by zamieszczona adnotacja, ktory pracownik opracowajekt aktu oraz
w przypadku uchwat dane kontaktowe ge#anie z numerem telefonu na stanowisko
pracownika.

§ 32.1. Projekt uchwaty winien lgyuzgodniony z zainteresowanymi referatamg
jednostkami organizacyjnymi, ktérych dziatadtaotyczy, a w szczegdélaa ze Skarbnikiem
Gminy, jezeli jego wykonanie spowoduje skutki bislowe oraz obstugprawry Urzedu
wyrazong pisemnie na projekcie co do zgodaicaktu z przepisami prawa.

2. Projekt aktow z uzasadnieniami i opinprawry wiasciwy pracownik referatu,
jednostki, pracownik przedktada Sekretarzowi Gmipyacownikowi obstuguagcemu
biuro Rady Gminy.

3. Przygte przez Waijta projekty Sekretarz Gminy kierujeqorainikowi obstugujcemu
biuro Rady Gminy a pracownik przekazuje do Przewcmoego Rady Gminy.

4. Kierownicy referatow, jednostek, pracownicy ktérycichwatly dotycz jego
stanowiska pracy zobowdani $ uczestniczy w pracach Komisji Rady nad
projektem opracowanej uchwaty. Uwagi i wnioski Kennalezy przeanalizowai w
razie potrzeby zaproponowslVéjtowi wniesienie autopoprawek.

5. Po zapoznaniu siz opiniami Komisji Rady, wnioskami Kierownikow eshatow,
jednostek, pracownika, Wojt przygotowuje swoje staisko do opinii i wnioskow.
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6. W przypadku i trybie okridonym przez Ragl projekt uchwaly mge by poddany
konsultacji spoteczne.

§ 33.1. Uchwaly Rady Gminy i Zagelzenia porzdkowe Wojta bdace przepisami
gminnymi wchodz w zycie z dniem podgia, o0 ile nie przewidyj wyraznie terminu
pézniejszego.

2. Przepisy gminne podaje ¢sido publicznej wiadomi@i poprzez zamieszczenie

w Biuletynie Informacji Publicznej, rozplakatowarobwieszczé na tablicy ogtosze

w Urzedzie oraz na tablicach ogtoszes sotectwach, a w przypadkach szczegodlnych

takze w Dzienniku Urgzdowym Wojewodztwa Warmsko-Mazurskiego.

3. Ewidencja przepisbw gminnych oraz zg@zen organizacyjnych, okolnikow

i wytycznych wydawanych przez Woéjta prowadzoa@izez referat organizacyjny.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 34.Zasady i tryb wykonywania czyném kancelaryjnych w Urgzie, w tym wzory
pieczci nagtdbwkowych i pieocxi do podpisu w organach samgoim gminy okréla
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl20 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akéz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. 20zstycznia 2011, Nr 14, poz. 67).

§ 35.1. Wojt podpisuje osofxie:

1) zaradzenia, decyzje, okdlniki, wytyczne, instrukcje,

2) dokumenty kierowane do Prezydenta RP, Premierankatv Rady ministrow,
Wojewody,

3) dokumenty kierowane do przedstawicielstw dyplomatych, przedstawicieli
kosciotow i zwigzkOw wyznaniowych,

4) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych, skiiparlamentarzystéw,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

6) wystgpienia pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokang,

7) inne dokumenty ukdowe podlegace Wojtowi na podstawie przepisow i ustale
szczegolnych,

8) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zaidu mieniem gminy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przeddasi i organami
administracji publicznej.

8§ 36. Zastpca Wojta ma prawo podpisywania spraw ékmeych w § 35 w
przypadku dhaszej nieobecnii Waojta (choroba, urlop, szkolenie).

§ 37. Zastpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisdokumenty, w
tym decyzje administracyjne na podstawie udzielonagez Wojta upowanienia.

§ 38. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictweedu powinny by
uprzednio parafowane przez pracownika spizapcego dokument, naginie przez
kierownika danego referatu.

2. Na dokumencie przedstawionym do podpisu powibya zamieszczona adnotacja,
ktory pracownik opracowat albo spadzit dokument, czy te zawieragca informacs
ktéry pracownik prowadzi sprawe danego zakresu oraz dane kontaktowe do pracawnik
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8§ 39. 1. Kierownicy referatbw oraz pracownicy mpogodpisywé& decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjbliggnej na podstawie upowmien
udzielonych przez Waijta.

2. Kierownicy referatow podpisyjpisma i dokumenty w sprawach najeych do
wiasciwosci rzeczowej referatu z wytkiem zastrzeonych do podpisu dla Wojta.
Rozdziat IX
Postanowienia kécowe

8§ 40. Zasady i tryb wykonywania czyng@ kancelaryjnych w Urzdzie okréla
aktualna instrukcja kancelaryjna wydana przez égaRady Ministrow.

8§ 41. Wnioski o zmiag lub uzupetnienie regulaminu naleskiad& do Sekretarza
Gminy.

Wojt Gminy Wydminy

mgr irc. Radostaw Krol
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