Zalgcznik Nr 1

do Zargdzenia nr 97/2018
Wéjta Gminy Wydminy

z dnia 14 listopada 2018r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wydminy
Rozdziat |
Postanowienia ogolne

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

.,Regulaminem” okr&la:

1) zasady kierowania dziataléma urzedu,

2) struktug organizacyjg urzedu,

3) podziat zada kierownictwa urzdu,

4) szczegotowy 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 rozumieGminge Wydminy,

2) Urzedzie naley przez to rozumieUrzad Gminy Wydminy,

3) Radzie naley przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Wydminy,

4) Wojcie naley przez to rozumieWojta Gminy Wydminy,

5) Sekretarzu nalgy przez to rozumieSekretarza Gminy Wydminy,

6) Skarbniku nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy Wydminy,

7) Kierowniku Urzdu Stanu Cywilnego natg przez to rozumie Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego w Wydminach,

8) Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego natg przez to rozumie Zastpca
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w Wydminach,

9) Kierowniku naley przez to rozumieKierownika referatu Urgdu Gminy Wydminy,

10)Referacie natiey przez to rozumiereferat Urzdu Gminy Wydminy,

8 3.1. Urad jest jednostkbudzetong 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 matenski przyjmowane g 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. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy oraz zgmty komoérek organizacyjnych przyjmuj
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziemngodzinach pracy Uezu.

5. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracoyvkbmaorek 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. Wojt jest pracodawc i zwierzchnikiem stabowym pracownikow Urgdu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
3. Wit kieruje prag urzedu przy pomocy:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Kierownikdéw referatow.
4. Podczas nieobecfwm Wojta prag urzdu kieruje Sekretarz lub osoba przez niego
upowaniona.

8 7. 1. Realizagj zada, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 niniejszego RegulamWWéijt
zleca w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:
1) Sekretarzowi,
2) Skarbnikowi,
3) Kierownikom referatéw,
4) osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow, osobytra@nione na stanowiskach
samodzielnych ponogzrzed Wojtem stibowsg odpowiedzialné¢ za wykonywanie
powierzonych im zada

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

4. Kierownik referatu opracowuje zakresy czyaciala podlegtych stanowisk.

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

6. Pracownicy samodzielnych stanowisk porpszdpowiedzialnéé za powierzony im
zakres obowizkOw bezpérednio przed przefmnym.

7. Zakresy czynn&xi dla Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow referatoaraz
samodzielnych stanowisk w Widzie zatwierdza Wajt.

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



Rozdziat Il

Struktura organizacyjna uredu

§ 9. Podstawow struktug organizacyjna ukdu tworz;

1. Wéijt

oznaczenie
W
1) Samodzielne stanowiska:
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, WN
b) administrator bezpiecastwa informacii, IOD

C) zargdzanie kryzysowe, obrona cywilna, sprawy wojskowzg,W

2. Sekretarz S
1) Referat organizacyjny: SO

a) kancelaria ukgdu, sekretariat uezu,

b) obstuga Rady Gminy, Rady Seniorow, obstuga setec
C) organizacje pozagdowe, Sport,

d) promocja gminy,

e) promocja i komunikacja spoteczna,

f) dziatalng¢ gospodarcza,

g) Gdwiata i zdrowie,

h) petnomocnik ds. profilaktyki i rozwzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,

i) komendant gminny ochrony przeciwjawowej,

j) kierowca samochodow uprzywilejowanych, mechanik.

3. Skarbnik =
1) Referat podatkowy: FP

a) podatki i optaty lokalne,
b) kskgowas¢ podatkowa

4. Kierownik referatu komunalnego K
1) Referat komunalny: KK

a) zamoOwienia publiczne, zadzanie drogami,

b) inwestycje i remonty,

c¢) ochronarodowiska,

d) gospodarka mieniem komunalnym,

e) zagospodarowanie przestrzenne,

f) obstuga projektéw pozyskiwanych g®dkow zewrtrznych,

g) robotnik gospodarczy,

h) Punkt Obstugi Przeddiiorcy w zwizku z przysipieniem do projektu

~Standardy obstugi inwestora w samauzie”.

5. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego U
1) Zastpca Kierownika Urgzdu Stanu Cywilnego uz
2) Urzad Stanu Cywilnego UsSC
3) Referat spraw obywatelskich: RSO

a) ewidencja ludnii,
b) dowody osobiste,
c) archiwum zaktadowe.

6. Kierownicy referatow, Kierownik Uedu Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska
pracy podlegajbezpdrednio Wojtowi.
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Rozdziat IV

Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

§ 10. Do wspolnych zadarealizowanych na wszystkich stanowiskach pracgmal
zadania merytorycznie zgdane z zakresem ich dziatania, a w szczeg6ino

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu okidonych przepisami prawa zadaalezacych do kompetencji Wojta,
w tym przygotowywanie projektdw decyzji administypgych,

przygotowywanie projektow porozuniié umow,

opracowywanie bigcej informacji o realizacji zada sporadzanie analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdaeadla potrzeb Rady, komisji Rady i Wjta,
wykonywanie zadawynikajgcych z przepiséw dotygzych statystyki publicznej,
opracowywanie informacji, analiz i sprawoadado sktadania, ktérych Gmina
zobowhzana jest z mocy obogaujacych przepisow,

opracowywanie projektow Uchwat Rady i Zgdzen Wijta,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski kejin Rady oraz
interpelacje i zapytania radnych,

opracowywanie propozycji do projektu #edu (planowanie przychodow
i wydatkdéw zwhzanych z zadaniami realizowanymi na stanowiskuyprac
realizacja dochodow buadtowych, w tym pobieranie naieych optat skarbowych
i administracyjnych,

10)wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gmingdnostkami

organizacyjnymi,

11)dokonywanie zamowie publicznych zgodnie z ustaw prawo zamowig

publicznych i aktualnym zagdzeniem Wojta w sprawie regulaminu udzielania
zamowie publicznych do 30 000 EURO,

12)wykonywanie zada obrony cywilnej zgodnie z zasadami cdiomymi

w odrebnych przepisach,

13)wykonywanie zada wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych

osobowych zgodnie z zasadami ckoaymi w obowgzujacej Instrukcji w tej
sprawie oraz z ustawy o ochronie informacji 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 khizie,

16)przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjngypwykonywaniu czynnei

urzedowych,

17)publikowanie informacji publicznej wskazanej do esrczenia w BIP,
18)znajoma¢ przepisow prawa dotygeych stanowiska pracy.

Rozdziat V

Zadania 0s6b wspomaggjych kierowanie urgdem

8 11.Waijt jest kierownikiem urgdu i zwierzchnikiem stibowym pracownikow.
1. Do zada Wajta naley w szczegOIngi:
1) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadgminy okrélonych przepisami prawa,

2)
3)
4)

przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,
okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
gospodarowanie mieniem komunalnym,



5) wykonywanie budetu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jedtek organizacyjnych,

7) sktadanie éwiadczér woli w imieniu Gminy w zakresie zagdu mieniem
komunalnym,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakreadministraciji
publicznej,

9) udzielanie upowaien pracownikom Urzdu do wydawania w imieniu Wdéjta

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu adniacgi publicznej oraz

petnomocnictw dla kierownikéw gminnych jednostegammizacyjnych,

10) dokonywanie ocen pracy pracownikow étha,

11) wykonywanie czynnii przetzonego w stosunku do kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,

12) reprezentowanie Gminy i Wdu na zewstrz,

13) okr&lanie polityki kadrowej i ptacowej w Uezlzie,

14) podpisywanie umow i porozunig imieniu Gminy,

15) wykonywanie czynri@i organu obrony cywilnej,

16) wydawanie zagrzen, regulamindw i instrukcji,

17) przyjmowanie mieszkaow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 12.1. Sekretarz zapewnia Wtwa organizacje pracy ugdu, gwarantyjc sprawne
wykonywanie zadaprzez Urzad.
2. Sekretarz jest stbowym zwierzchnikiem Referatu Organizacyjnegeddes jego
kierownikiem.

3. Do zada Sekretarza naky w szczegoIngci:
1) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Radyiigy,
2) nadzor nad przygotowywaniem Zatdzen Wojta Gminy,
3) opracowanie projektow zmian w regulaminie organygaon Urzedu Gminy,
4) nadzor nad opracowywaniem zakreséw czyonpa stanowiskach pracy,
5) opracowywanie zakreséw czyrimbdla Skarbnika i kierownikdéw referatéw,
6) nadzor nad realizagjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych

z doskonaleniem kadr,

7) nadzor nad prowadzeniem informacji zastorg/ch w Urzdzie Gminy,
8) przedkitadanie Wojtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Wmdu,
9) koordynacja i nadzor prac remontowych w ¢dizie,
10)przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,
11)udzielanie urgdowych pdwiadcze,
12)nadzor nad realizaggada w Urzedzie, w szczegolrigi dyscypliny pracy,
13)kontrola wewntrzna w Urzdzie,
14)wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta.

§ 13.1. Skarbnik zapewnia prawidtavgospodark finansowa Gminy oraz wykonuje
zadania okrdone w odebnych przepisach prawa, najee do gtdwnego ksgowego
budzetu.

2. Skarbnik jest s#bowym zwierzchnikiem Referatu Podatkowegoedde jego
kierownikiem.
3. Zadaniami Skarbnika sv szczegOIngi:

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

spowodowa powstanie zobowkania piengznych,

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyogch planowania i ustalania projektu

budzetu,

3) terminowe opracowywanie projektu bsdu,

4) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej,



5) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego 1id,

6) czuwanie nad prawidiogwealizacy budzetu,

7) opracowywanie okresowych analiz, informaciji i spoada budzetowych oraz

rocznych sprawozaaz wykonania buzetu,

8) przygotowywanie projektéw zmian w bietie,

9) przekazywanidrodkow finansowych jednostkom bigtowym,

10)kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi laatbwej,

11)planowanie, analizowanie i projektowanie przysztyolzliwosci 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 przepiséw ogbnych,

15)nadzér nad gospodarowanignodkami publicznymi pochodzymi z budetu UE
i innychzrédet zagranicznych,

16)kontrola prawidtowséci wykorzystania dotacji udzielanych przez Gmin

17)czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i daientacji finansowej,

18)wykonywanie innych zadapowierzonych przez Wojta.

8§ 14. 1. Kierownicy referatow kiergj przydzielonym zespotem pracownikéw
stosownie do obowkujgcych przepisow. Kierownicy poszczegolnych referatierujg i
zarzdzap nimi w sposob zapewnigly optymaln realizacg zada referatow i ponosgza to
odpowiedzialné¢ przed Wojtem, $ bezpdrednimi przetagonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujnadzor nad nimi.

2. Do zada Kierownika naley w szczegolngci:

1) nadzér nad realizagpracy w referacie,

2) opracowywanie zakreséw czyrioddla pracownikow referatu,

3) zgtaszanie wnioskOw dotygzych usprawnienia pracy, uzupetnienia wypeséa

i potrzeby szkolg,

4) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat ratecha Rady Gminy,

5) nadzor nad realizagjzada, terminowdci i przestrzegania zgodém z prawem

spraw zatatwianych przez pracownikéw referatu,

6) ustalanie zagpstwa podczas nieobecaopracownika,

7) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen,

8) wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta.

3. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego oraz Zapta kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego prowadz sprawy stosownie do przepisdw ustawy, Prawo ochkistanu
cywilnego. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego jest sthowym zwierzchnikiem Referatu
Spraw Obywatelskich,ddlac jego kierownikiem.

Rozdziat VI
Szczegotowe zakresy dziatania referatéw oraz stasilosamodzielnych

§ 15.Do zada Referatu Organizacyjnego, w szczegdtimalezy:
1. Zadania z zakresu kancelarii ¢ta, sekretariatu uegu:
1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekegtawoéjta i Sekretarza,
2) obstuga organizacyjno-techniczna pegyjnteresantdw Wojta i Sekretarza w tym
obstuga rozmow telefonicznych,
3) prowadzenie kalendarza, ustalanie terminéw spotka
4) prowadzenie rejestru wydanych delegacjizbhwych,
5) prowadzenie ewidencji wydanych materiatow biurowych



6) prowadzenie rejestru piegd,

7) organizacja obiegu dokumentéw,

8) prowadzenie obstugi kancelaryjnej ddau Gminy,

9) prowadzenie rejestru korespondencji wptyyeaj do urzdu,

10) prowadzenie rejestru korespondencji wychyodg z urzdu,

11) prowadzenie ewidencji korespondencji wptyyeaj i wychodzacej z Urzdu
Gminy w tym elektronicznej korespondencji oraz pgetektronicznej,

12) prowadzenie rejestru udzielonych przez Wojta upmig i petnomocnictw,

13) prowadzenie rejestru Zaydzen Wojta,

14) prowadzenie rejestru porozumiezawieranych przez Gmn z organami
administracji pastwowej i jednostkami samaydu terytorialnego,

15) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przeztlirz

16) prowadzenie rejestru dokumentéw podanych do pulicaviadomdci 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 urlopow pracowniczych,

22) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i éyprywatnych,

23) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

24) analiza potrzeb Uezlu i precyzowanie zamowiezwigzanych z zaopatrzeniem
materiatowym i technicznym oraz konserwgaslyposaenia Urzdu,

25) wspotpraca z dostawcami ustug teleinformatycznyetonitoringiem w realizaciji
zawieranych umow,

26) nadzor nad kluczami do gminnych pomieszcZgdacych w bezpérednim
nadzorze Urzdu,

27) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakuparz&kidla potrzeb Urdu,

28) wykonywanie wszelkich prac biurowych oraz zamaweargaopatrywanie Ueru
w niezledne materiaty biurowe,

29) sporadzanie sprawozdaz zakresu prowadzonych spraw,

30) wspodtpraca z komigjsocjaly w sprawach funduszu socjalnego téta.

2. Zadania z zakresu obstugi Rady Gminy, Rady@éwi oraz obstugi sotectw:

1) obstuga organizacyjno-techniczna i merytorycznayR&wmisji Rady,

2) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Komisgsje Rady,

3) sporadzanie protokotow z sesji Rady i posiefiz€omisiji,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

5) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji Rady

6) prowadzenie rejestru zbioru protokotéw z sesji Rgolysiedzé Komisji,

7) prowadzenie rejestriswiadczér magtkowych radnych,

8) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radmyc

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow przyjmowangctez Rag,

10)udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

11)pomoc Przewodnigzemu Rady w wykonywaniu oboyzakoéw zwigzanych
z kierownictwem Rady,

12)publikowanie oraz przekazywanie uchwat do realiaagj wiasciwosci,

13)przekazywanie materiatbw do organéw nadzoru i debbkowania w Dzienniku
Urzedowym,

14)przekazywanie ustalez posiedze komisji i Rady,

15)koordynowanie procesu przygotowywania projektowwethregulugcych ustrgj
Gminy,

16)przygotowywanie projektéw uchwat inicjowanych priRac,



17)wspotdziatanie z soltysami w sprawach axenych z uczestnictwem na sesjach
Rady,

18)udzielanie instruktau pracownikom Urgdu dotycacego zasad redagowania
i formatowania aktow 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 zadavynikajgcych z przyznanego funduszu
soteckiego.

23)Biezacy kontakt z sottysami.

. Zadania z zakresu organizacji poadmvych, sportu:

1) koordynowanie i wspieranie dziataorganizacji pozarglowych zwjzanych
z wolontariatem na rzecz miesikaw Gminy, popularyzowanie wolontariatu
i szerzenie idei aktywrioi obywatelskiej poprzez organizaczkole, spotka,
opracowywanie materiatdw informacyjnych, organizaieaformzycia spoteczno-
kulturalnego,

2) organizowanie spotkania z organizacjami pozdozvymi,

3) wspobtuczestnictwo w tworzeniu wspolnych zespotoveharakterze doradczym
I inicjatywnym organizacji pozagglowych i wolontariatu,

4) prowadzenie banku danych o organizacjach padasgych dziatajcych na
terenie Gminy oraz wspotpragoych z Gmin,

5) przygotowanie ankiety dla celéw wspotpracy z orgaojami pozardowymi,

6) prowadzenie spraw zwzanych z organizacjami pozadowymi,

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

8) wspieranie organizacji pozaidowe w pozyskiwanigrodkow unijnych,

9) opracowanie projektdow uchwat Rady w sprawie pyaig rocznego programu
wspoOtpracy z organizacjami pozatowymi oraz innymi podmiotami
prowadacymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,

10)przygotowywanie projektdow regulacji prawnych =z zda wspotpracy
Z organizacjami pozagdowymi oraz innymi podmiotami prowagtz/mi
dziatalnag¢ pazytku publicznego,

11)wspotpraca z referatem finansowodgwym w zakresie przyznanyanodkow
przeznaczanych dla organizacji pozaiawych oraz innymi podmiotami
prowadacymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,

12)przygotowywanie dokumentacji zgranej z ogtoszeniem konkursu ofert,

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

14)opracowywanie dokumentacji dotyc®j] przygcia rocznego sprawozdania
Z programu wspoOtpracy z organizacjami pogdmvymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalné¢ pozytku publicznego,

15)prowadzenie rejestru komitetow spotecznych i staysweér 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)nadzo6r 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 zezwdlea organizacje imprez,
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23)prowadzenie ewidencji klubéw sportowych,

24)prowadzenie rejestru przeprowadzonych imprez spoxtb.
4. Zadania z zakresu promocji gminy:

1) utrzymywanie kontaktow z mediami,

2) zamieszczanie w prasie i na stronie internetowkgjsz@ i informacji z bieacych
informacji dotycacych dziatalnéci urzdu,

3) organizowanie i przeprowadzenie konferencji prasdwy

4) przygotowywanie  materiatbw  promocyjno-informacyjhyc o gminie
I rozpowszechnianie ich,

5) przygotowywanie materiatdw do zamieszczenie na gajistronie internetowej,

6) wydawanie samoszlowych czasopism,

7) wspotpraca w zakresie promocji z instytucjami zetanymi,

8) prowadzenie spraw dotygzych flagi, herbu oraz logo gminy.

5. Zadania z zakresu promocji i komunikapptecznej:

1) podejmowanie dziata w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy
poprzez przygotowanie i uczestnictwo w imprezaclnmcyjnych tj. targi,
wystawy, sympozja, warsztaty, wymianawatadcze migdzy samorzdami.

2) wykonywanie wszelkich dzialamapcych na celu promogjGminy, jej terenow
inwestycyjnych, waloréw turystycznych i krajobrazmh.

3) wspobtorganizowanie uroczyst i imprez gminnych.

4) planowanie i wspétudziat w realizacji diagnozy fgeandaci lokalnej,

5) nawgzywanie i utrzymanie wspoétpracy z miesak&ami,

6) wspieranie oddolnych inicjatyw mieszi@w, wspieranie lideréw lokalnych,
kreowanie inicjatyw lokalnych na terenie gminy Wyidg

7) inicjowanie i wspoétudziat w opracowaniu i realizawa planéw dziata na rzecz
spotecznéci lokalnej,

8) komunikowanie oraz organizowanie spdtkaz mieszkacami gminy,
organizacjami pozagglowymi i instytucjami w sprawach spotecznych.

9) tworzenie harmonogramu préawietlic wiejskich oraz nadzér nad ich pracami,

10)koordynacja zagt w swietlicach wiejskich w tym: zagf artystycznych, nauki
jezykdw obcych, zai opiekuiczo-wychowawczych itp.

11) prowadzenie dziennikbw spotkai zajgé¢ organizowanych w uezlzie oraz
swietlicach na terenie gminy,

12) prowadzenie dokumentacji z prowadzonych dzaialaa rzecz lokalnej
spotecznéci,

13) podejmowanie wspotpracy zagranicznej.

6. Zadania z zakresu dziatakw gospodarczej:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wpis do Celitrej Ewidencii
Dziatalnaci Gospodarczej,

2) przeksztatcanie zimnych wnioskow na forgndokumentu elektronicznego,
dokonanie podpisu profilem zaufanym ePUAP orazkazanie do CEIDG,

3) skiadanie wnioskéw do CEIDG o sprostowanie wpisow,

4) prowadzenie rejestru wpisow do ewidencji dziatébmgospodarczej,

7. Zadania zakresu sprzeglanapojow alkoholowych:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskdw o wydaniezwelern na sprzeda
napojow alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gmjn Komisji
Rozwigzywania Problemow alkoholowych celem wydania pastéaenia,

2) przygotowywanie zezwotena sprzedanapojow alkoholowych oraz naliczanie
optat za korzystanie z zezwale

3) przyjmowanie 6éwiadczéh o wartégci sprzeday poszczegoélnych rodzajow
napojéw alkoholowych w roku poprzednim o raz naliie optat rocznych w
podziale na ustawowe raty,
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4)
5)

6)

7
8)

9)

ksiegowanie optat za korzystanie z zezwple

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

wpis wydanych zezwofedo dziatalnéci regulowanej,

przygotowywanie projektow uchwat oktejacych liczke punktéw sprzedsy
napojéw alkoholowych oraz ich usytuowania,

sprawowanie kontroli i przestrzeganie zasad obmapojami alkoholowymi.

8. Zadania z zakresu profilaktyki rogaywania problemow alkoholowych i narkomanii:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalkeaglicji trzezwosciowej,
szukanie poparcia dla dziétana rzecz zmniejszenia rozmiarOw problemow
alkoholowych,

prowadzenie analizy probleméw alkoholowych i staagobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

przygotowywanie projektow gminnego programu ragywania problemow
alkoholowych i narkomanii oraz preliminarza finang®go na jego realizagj
a take sprawozdania z jego realizacji,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

ogtaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wyk@nie poszczegoélnych
zada w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rogzzyiwania Problemow
Alkoholowych oraz zapobiegania Narkomanii,

biezace koordynowanie zadavynikajacych z gminnego programu,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzigégimi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii,

wdrazanie i przygotowywanie na terenie gminy ogolnopilski regionalnych
kampanii edukacyjnych,

biezaca ewakuacja i wprowadzanie lokalnych inicjatywzzadzin rozwjzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii,

10) inicjowanie kontroli w placowkach handlowych i ugawych prowadzcych

handel alkoholem w zakresie informacji dla klientGwzgodndci obrotu
alkoholem z wydanym zezwoleniem.

9. Zadania z zakresévaaty i zdrowia w szczegolsoi nalery:

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

9)

weryfikacja arkuszy organizacyjnych oraz plandw azamia poszczegoélnych
szkot,

przygotowanie projektow uchwat, zgadzer dotyczcych funkcjonowania szkét,
prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego y@aeltz

organizacja i koordynowanie dowozu uczniéw do szkot

organizowanie i spogdzanie umow zwizanych z dowozem ucznidw
niepetnosprawnych,

przeprowadzanie procedury oceny pracy dyrektoréaz @rzygotowanie projektu
oceny ich pracy w uzgodnieniu z organem spraayuy hadzor pedagogiczny,
kontrola spetniania obowzku szkolnego lub obowzku nauki przez miodzie
w wieku 16-18 lat,

prowadzenie spraw wynikgjych ze sprawowania zwierzchnictwa Adtawego
przez Wéjta Gminy w stosunku do dyrektorow placowekiatowych,

wspolpraca z organem spraweym nadzOr pedagogiczny w zakresie spraw
przewidzianych ustagi przepisami wykonawczymi,

10)prowadzenie innych sprawswiatowych pozostapych w kompetencji organu

prowadacego lub powierzonych przez organy gminy,

11)wprowadzanie w formie elektronicznej zbioru danyehSystemie Informacji

Oswiatowej oraz gromadzenie w w/w formie zbioru damyz baz danych
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podlegtych placowek @wiatowych, a take przekazywanie ich do kuratorium
oswiaty,

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

13)prowadzenie spraw zedanych 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 programoégrozvotnych 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.

10. Zadania Komendanta Gminnego ochrony przeciapowej:

1) zarzdzanie systemem ochrony przeciviamwej w gminie,

2) koordynowanie dziataw sytuacjach kryzysowych,

3) diagnozowanie i zapobieganie sytuacjom gogizh zagraenie dla mieszkaow
gminy,

4) nadzér nad dziataniem staekow-ochotnikdw,

5) nadzor nad pracownikiem na stanowisku mechanikiakiey,

6) rejestrowanie dziataOchotniczej Stray Pazarnej,

7) ewidencjonowanie i rozliczanie dziata OSP wobec Urdu i instytucji
zewrgtrznych,

8) nadzor nad mieniem OSP.

11. Zadania kierowcy samochodéw uprzywilejoyan, mechanik:

1) prowadzenie pojazdow uprzywilejowanych gyr@ozarnej,

2) obstuga sprgu i armatury p@arniczej lgdacej na wyposzeniu pojazdow
pozarniczych w czasie dziataatowniczych Ewiczen,

3) utrzymywanie w statej sprawkd mechanicznej powierzonych pojazdéw
pozarniczych, armatury i spgiu ratowniczego,

4) nadzér nad wkxiwym, zgodnym z obowkujacymi przepisami zytkowaniem
pojazdow stray pazarnej i motorowej todzi ratunkowejetlacej w wyposaeniu
OSP oraz innego spytz ratowniczego,

5) biezaca kontrola dokumentacji technicznej,

6) terminowa¢ wykonywania planowanych obstug technicznych.

7) nadzor nad odpowiednio zabezpieczonymi dokumenganjaizdow ratowniczych
oraz kluczykami.

8§ 16.Do zada Referatu Podatkowego w szczeg@kimalezy:

1. Zadania z zakresu ¢gOWGsCi:
1) sprawdzanie przedktadanych planéw finansowyelepjednostki podlegte Gminie,
2) kompleksowe planowanie hietu w zakresie finansowym i rzeczowym oraz
kontrola realizacji planéw finansowych.
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2. Zadania z zakresu podatkow i optat lokelh:

1) prowadzenie wymiaru i kegowasci podatku od nieruchondoi, podatku rolnego,
lesnego, podatku odsrodkéw transportowych oraz optat lokalnych od oso6b
fizycznych, prawnych i jednostek nie posiaggch osobowsgci prawnej,
w systemie informatycznym, kartotekowym,

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 czynriai kontrolnych w zakresie rzetelfw zgtaszanych danych
0 przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie itabdint terenowych
podmiotéw opodatkowanych podatkiem od nieruch&sino

6) wydawanie zswiadczeér i informacji na podstawie ewidencji podatkowej,
zawiadczér 0 nie zaleganiu w opfacaniu podatkéw i optat lokah oraz
potwierdzagcych osobiste prowadzenie gospodarstwa,

7) wspotdziatanie z Urddami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpietiz&potecznych,

8) opracowywanie decyzji wymiarowych,

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

10)prowadzenie windykacji zalegioi podatkowych,

11)prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzé zalegtd@ci podatkowych i odsetek za zwigk

b) odraczania termin6w platém podatkow,

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

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

13)rozliczanie inkasentow z zebranych podatkéw,

14)wdrazanie funduszu soteckiego,

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

16)przygotowanie zestawie do naliczania wynagrodiae prowizyjnych dla
inkasentow,

17)wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta.

§ 17.Do zada Urzedu Stanu Cywilnego w szczegokoonalezy:
1. Przyjmowanie ¢wiadcze o:
1) wstgpieniu w zwigzek matkenski,
2) uznaniu ojcostwa,
3) zmianie imienia dziecka,
4) braku okolicznéci wytagczapcych zawarcie maenstwa,
5) wyborze nazwiska noszonego przezioakoéw 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.
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4. Wydawanie zaviadczeéd o zdolndci prawnej do zawarcia magnstwa za grang
5. Sporzadzanie aktow maknstwa, wydawanie odpisow i aaiadczeér oraz prowadzenie
skorowidzow zawartych madnstw,
6. Sporadzanie aktéw zgonu, wydawanie odpisOw Kwiadczeéx oraz prowadzenie
skorowidzow sporgdzonych zgonow.
7. Wydawanie decyzji w sprawach wynikaych z prawa o aktach stanu cywilnego
w szczegOlnéci:

1) wpisywanie do polskich kgy aktow stanu cywilnego spadzonych 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 bimcej 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 Xpia
makzenskiego oraz setnej rocznicy urodzin.

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

8 19.Do zada Referatu Komunalnego nalew szczegolnéri:
1. Zadania z zakresu zaméwigublicznych i drogownictwa:
1) prowadzenie pogpowai 0 zamowienie publiczne,
2) organizowanie przetargbw i przygotowywanie umow zyke@nawcami,
dostawcami,
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3) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy i modzsanji drog

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

5) wydawanie decyzji zezwalgjych na zajcie pasa drogowego i ustalenie optat
z tego tytutu oraz innych tytutow olidlenych przepisami ogbnymi,

6) prowadzenie rejestru zgtoszeapraw i odniezania drog gminnych,

7) prowadzenie rejestru zgtoszawarii Gwietlenia ulicznego w gminie,

8) rozliczanie, potwierdzanie faktur.

9) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwnle licencji na wykonywanie
przewozéw o0sOb w krajowym transporcie drogowym orsgorzdzanie
sprawozda w tym zakresie, wpis zezwdale licencji do dziatalnéci regulowane;.

2. Zadania z zakres inwestycji i remontow:

1) prowadzenie inwestycji w zakresie rozwoju infraktany komunalnej, obiektéw,
inwestycji sieciowych i budownictwa komunalnego,

2) opracowywanie wykazow potrzeb inwestycyjnych gminy,

3) przygotowywanie wnioskébw o wydanie decyzji o pozevou na budow
na planowane inwestycje,

4) przygotowywanie dokumentacji inwestyciji ,

5) kontrolowanie realizacji inwestycji,

6) organizowanie odbioréw inwestyciji,

7) dokonywanie kacowych rozliczé inwestycij,

8) uczestnictwo w naradach budowy, w odbioracfs@pwych i kaacowych,

9) rozliczanie inwestycji,

10)przygotowywanie dokumentacji przetargowych,

11)przygotowywanie dokumentacji do skfadania wniosk@v dofinansowanie
w projektach unijnych, innych zewtmznych,

12)przyjmowanie zgtoszenapraw, awarii,

13)rozliczanie, opisywanie faktur.

3. Zadania z zakresu ochrofrpdowiska:

1) realizacja zadawynikajgcych z ustawy o ochroniodowiska,

2) prowadzenie spraw wynikggych z prawa wodnegey zakresie zanieczyszczania
wod i ziemi,

3) nadzor nad realizaggasobdéw wod podziemnych,

4) wykonywanie zadaz zakresu ochrony przyrody,

5) wykonywanie zad@az zakresu ekologii, w tym edukacii,

6) wydawanie zezwofle na usuwanie drzew i krzewow, ustalanie kar i opat
wycinke bez pozwolenia,

7) Wydawanie decyzji asrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziec,

8) nadzor nad wydobywaniem kopalin,

9) wykonywanie zad@az zakresu ustawy o ochronie zwigtz

10)wspotpraca z kotami towieckimi i rolnikami w spraaviszkod wyrzdzonych
przez zwiergta dzikozyjace,

11)planowanie oraz bigca realizacja gospodarki odpadami na terenie gminy,

12)realizowanie zadadotyczcych rolnictwa,

13)sprawowanie opieki nad miejscami paolinarodowej, cmentarzami wojennymi
i grobami.

4. Zadania z zakresu gospodarki mieniem komunalnym:

1) realizacja zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchéoiami,

2) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchizmo

3) sporadzanie plandéw wykorzystania zasobow mienia komuagin

4) pozyskiwanie mienia na cele zwane z wykonywaniem zadlatasnych gminy,
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5) obrét nieruchomgiami komunalnymi w tym: sprzedazamiana, zrzeczenie,

6) obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,

7) prowadzenie spraw zazanych z naliczaniem optaty adiacenckiej,

8) wywltaszczanie nieruchordci oraz zwrot wywlaszczonych nieruchofog

9) przygotowywanie i organizowanie przetargow,

10)wspotpraca z KancelariNotarialry,

11)przekazywanie w trwaty zagd nieruchoméci gminnych jednostkom
organizacyjnym,

12)wydzierzawianie, wynajmowanie,zyczanie i przekazywanie do korzystania
nieruchomeéci komunalnych, naliczanie czynszow i przygotowameow,

13)przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego w prawo wiasieg

14)komunalizacja nieruchondoi Skarbu Pastwa,

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

16)zapewnienie wyceny nieruchodud gminnych przez rzeczoznawcéw
majtkowych,

17)prowadzenie spraw zezanych z zakladaniem w prowadzaniem zmian wgesih
wieczystych nieruchongci komunalnych,

18)wprowadzanie nazewnictwa ulic,

19)nadawanie numeracji padkowej nieruchomsxi na terenie gminy,

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

21)przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnydastpczych,

22)nadzor nad zagzlcg nieruchoméci,

23)ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i blkdyn

24)nadzor nad bigcg eksploatagj lokali komunalnych i ich utrzymaniem

25)prowadzenie spraw komisji mieszkaniowej,

26)prowadzenie ewidencji kgiek obiektow budowlanychebagcych w zasobie gminy,
nadzor nad terminowoig wykonywania przegdow technicznych,

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

5. Zadania z zakresu gospodarki przestegenn

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych ze studium uwarunkoiva
i kierunkéw 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 zagospodaranianenu,

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

5) Prowadzenie spraw z zakresu podziatéw i rozgraniaeeruchoméci,

6) Prowadzenie spraw zgdaanych z naliczeniem optat z tytutu wzrostu wseio
nieruchomeéci w zwigzku ze zmiagw planie zagospodarowania przestrzennego.

6. Zadania z zakresu obstugi projektow glizyanych ze&rodkow zewwtrznych:

1) przygotowywanie i realizacja wnioskow finansowanyesrodkow zewgtrznych,

2) pozyskiwanie pozabuetowychsrodkow finansowych,

3) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o isfg®ych maliwosciach
uzyskania wsparcia na realizaglanowanych projektow,

4) rozliczanie i sporzdzanie sprawozdiaz otrzymanego dofinansowania.

7. Zadania z zakresu obstugi klienta, inwestora w RienkKObstugi Przedsbiorcy
w zwigzku z przysipieniem do projektu ,Standardy obstugi inwestora
w samorzdzie”
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1) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej @i jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzér nad danymi nigaitoymi do jej opracowania,

2) aktualizacja danych dotyszych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz
dbala¢ o aktualnéc¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem syrentym
zakresie;

3) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatadPOP pod tem zgodnéci ze ,Strategj
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy”, w szczegéinw zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchdoiami;

4) organizacja oraz udziat w organizowanych przezdidziataniach promagych
oferte inwestycyjr gminy;

5) udzielanie informacji przedshiorcom, inwestorom, w tym prezentacja posiadanej

przez gmig oferty inwestycyjnej;

6) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjhyinwestoréw na terenie
gminy i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tymkzesie;

7) asystowanie inwestorom w niegdmych procedurach administracyjnych
i prawnych na poziomie gminy, wygtujgcych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego;

8) opieka poinwestycyjna dla firmydznie ze wsparciem firm, ktérezwziatap na
terenie gminy;

9) wspotdziatanie z podmiotami zaarrgavanymi w obstug inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegolkw z PAIH, RCOI i SSE;

10)znajoma@¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora aadykn etapie
dziatania.

8. Do zada robotnika gospodarczego w szczegétnmalery:

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 Wdz 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 aaehie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby naraziracodawe na szkod,

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

16) prowadzenie pojazdow stinowych.

§ 20.Do zada petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnycheag
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tymossiwanie srodkow
bezpieczastwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznyclktévych § przetwarzane
informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgiania przepiséw o ochronie
tych informaciji, w szczegolsoi okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidenciji, materiatow i obiegu dokumentow,

4) prowadzenie szkoftew zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) nadzor nad kancelartajna prowadzanprzez upowznionego pracownika.

8 21. Do zada Administratora bezpiecastwa informacji - Inspektora ochrony
danych nalgy wykonanie obowjzkéw, natagonych przepisami o ochronie danych
osobowych oraz wydanymi na jej podstawie przepisaypkionawczymi. Stosowanigodkow
technicznych i organizacyjnych zapewn@jch ochron przetwarzania danych odpowieglni
do zagraen oraz kategorii danych afiych ochrom, a w szczegélrimi zabezpieczenie
danych przed ich udaginianiem osobom nieupow@ionym, zabraniem przez o0spb
nieupowaniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, atratiszkodzeniem lub
zniszczeniem:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o0 ochronie yalian osobowych,

w szczegOlIngci przez:

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

b) zapewnianie zapoznania o0s6b upemranych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszorektorych przetwarzaney s

dane osobowe oraz kontrola przebyegch w nich oséb,

3) nadzor nad naprawami, konserwgeojaz likwidacy urzadzea komputerowych na

ktorych zapisywanegsdane osobowe,

4) nadzor nad zagdzaniem hastami aytkownikOw i przestrzeganiem procedur

okreslajacych czstotliwos¢ ich zmiany,

5) nadzor nad czynsoiami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pogtein

obecndci wiruséw komputerowych,

6) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych,

7) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputejowe

8) przeciwdziatanie dogpowi 0s6b niepowotanych do przetwarzania danych

osobowych,

9) kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do mfio(przez kogo zostaty

wprowadzone, komwprzekazywane),

10)podejmowanie odpowiednich dziataw przypadku wykrycia narusgze lub

podejrzenia naruszenia zabezpiégcze

11)nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumerdawierajcych dane

osobowe,

12)nadzér nad prawidtowsgia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

13)monitorowanie zabezpieaz@&drozonych w celu ochrony danych osobowych.

8 22. Do zada z zakresu zaszlzania 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 obronry Gminy,
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4) koordynacja przedsnvzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacjiutow klesk zywiotowych
| zagrozen srodowiska,

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 aktow prawnych

§ 23.Wojt na podstawie upowaienia ustawowego wydaje:

1) zaramdzenia na podstawie delegacji znajych s¢ w aktach prawnych
i niniejszym regulaminie,

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

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw ksde posipowania
administracyjnego.

8 24. Projekty aktow prawnych (uchwal, zadze) winny by przygotowane
zgodnie z powszechnie stosowanymi regutami techrpkawodawcze] okrgonymi
rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerw€R20v sprawie zasad techniki
prawodawczej.

8 25. 1. Projekty aktow prawnych opracowupracownicy referatow, gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownicy na stasi@aeh pracy w urgdzie gminy, do
ktorych zakresu dziatania naleprzedmiot uchwaty.
2. Jeeli przedmiot aktu nalsy do zakresu dziatania kilku podmiotow wymienionych

w ust. 1, projekt opracowapvspolnie przedstawiciele tych podmiotow.
3. Odpowiedzialnym za terminowe spgdzanie projektu uchwaty jest odpowiednio
Kierownik referatu, kierownik/dyrektor jednostkiganizacyjnej, pracownik, osoba ktéra
sporzdza projekt.
4. Projekt aktu prawnego powinien zawiepodpis pracownika spasdzapcego projekt,
powinna by zamieszczona adnotacja, ktory pracownik opracowajekt aktu oraz
w przypadku uchwat dane kontaktowe ge#anie z numerem telefonu na stanowisko
pracownika.

§ 26.1. Projekt uchwaty winien ldyuzgodniony z zainteresowanymi referatamg
jednostkami organizacyjnymi, ktérych dziataddaotyczy, a w szczegélda ze Skarbnikiem
Gminy, jezeli jego wykonanie spowoduje skutki bigowe oraz obstugprawry Urzedu
wyrazong pisemnie na projekcie co do zgodcicaktu z przepisami prawa.

2. Projekt aktu z uzasadnieniem i opimrawry wiasciwy pracownik referatu, jednostki,
pracownik przedktada Sekretarzowi Gminy i pracowwk obstugujcemu biuro
Rady Gminy.

3. Przygte przez Wojta projekty Sekretarz Gminy kierujeqorenikowi obstugujcemu
biuro Rady Gminy a pracownik przekazuje do Przewexoego Rady Gminy.

4. Kierownicy referatdw, jednostek, pracownicy, ktdmnycuchwatly dotycz jego
stanowiska pracy zobowdani g uczestniczy w pracach Komisji Rady nad
projektem opracowanej uchwaty. Uwagi i wnioski Kasfninalezy przeanalizowa
i W razie potrzeby zaproponowsVéjtowi wniesienie autopoprawek.
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5. Po zapoznaniu siz opiniami Komisji Rady, wnioskami Kierownikéw erhatow,
jednostek, pracownika, Wojt przygotowuje swoje staisko do opinii i wnioskow.

6. W przypadku i trybie okidonym przez Ragl projekt uchwaty mge by poddany
konsultacji spoteczne.

§ 27.1. Uchwaly Rady Gminy i Zagrlzenia porgdkowe Wojta bdace przepisami
gminnymi wchodz w zycie z dniem podgia, o ile nie przewidyj wyraznie terminu
pézniejszego.

2. Przepisy podaje sido publicznej wiadomizi poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej, rozplakatowanie obwieszczema tablicy ogtoszew Urzedzie
oraz na tablicach ogtoszew sotectwach, a w przypadkach szczegolnychrzetak
Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Warmsko-Mazurskiego.

3. Ewidencja przepisbw gminnych oraz zgtzeh organizacyjnych, okolnikow
i wytycznych wydawanych przez Wojta prowadzoa@izez referat organizacyjny.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 28.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.

§ 29.1. Wojt podpisuje osofiie:

1) zaradzenia, decyzje, okadlniki, 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 30. Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy podpisdpkumenty, w tym decyzje
administracyjne na podstawie udzielonego przez &gpowanienia.

8§ 31.1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownicweedu powinny by
uprzednio parafowane przez pracownika spizapcego dokument, naginie przez
kierownika danego referatu.

2. Na dokumencie przedstawionym do podpisu powibyia zamieszczona adnotacia,
ktory pracownik opracowat albo spadzit dokument, czy te zawieragca informacs
ktory pracownik prowadzi sprawe danego zakresu oraz dane kontaktowe do pracawnik
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8 32. 1. Kierownicy referatbw oraz pracownicy mogoodpisywé decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracjblicznej na podstawie upowraen
udzielonych przez Wdjta.

2. Kierownicy referatow podpisyjpisma i dokumenty w sprawach najeych do
wiasciwosci rzeczowej referatu z wytkiem zastrzeonych do podpisu dla Wéjta.

Rozdziat IX
Postanowienia kéicowe

8§ 33. Zasady i tryb wykonywania czynfm@ kancelaryjnych w Uramdzie okréla
aktualna instrukcja kancelaryjna wydana przez égaRady Ministrow.

8§ 34. Whnioski o zmiag lub uzupetnienie regulaminu naleskiad& do Sekretarza
Gminy.
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