/5 cd, ‘ ZINO 7:9 Zarzadzenie wewnetrzne nr 3/2018
j. zachodniopomorskie Wéjta Gminy Bgdzino
z dnia 13 grudnia 2018r.

W sprawie nadania nowego brzmienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedzino

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2018r. poz. 994 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ nowe brzmienie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedzino, ktére
stanowi Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 24/2017 Wéjta Gminy Bedzino z dnia 27
wrzesnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedzino.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zotgegnik nr 1

do Zarzqdzenia wewn. Nr 3/2018

Wijta Gminy Bedzino z dnia 13 grudnia 2018 v.

w sprawie nadania nowego brzmienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedzino

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Bedzino

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bedzino okresla:

1
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Bedzino;

organizacje Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszezegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy w Urzedzie;

zasady podpisywania pism;

zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkafncow;

zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

»Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Bedzino,
»Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bedzino,

»Urzgdzie” - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Bedzino,

»Radzie Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bedzino,

»Kierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy, Zastgpce Wojta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy,

»Wajcie” - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Bedzino,

»ZLastepcy Wéjta” - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Bedzino,

»Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bedzino,

»Skarbniku” - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Bedzino,

10) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Zachodniopomorskiego,
11) ,,Referacie” - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Urzedu o tej nazwie oraz inne

komérki organizacyjne réwnorzedne Referatowi,

12) ,Samodzielnym stanowisku pracy” - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegle

bezposrednio jednemu z cztonkéw kierownictwa Urzedu.

§3

Urzad wykonuje zadania whasne gminy, zadania zlecone z mocy ustaw lub przejgte przez Gmine
w wyniku porozumiefi z organami administracji rzgdowej lub z jednostkami samorzadu
terytorialnego.



§4

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Bedzino.

§5

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje gminne zadania
publiczne oraz =zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajagce z ustaw
1 porozumien.

Urzad dziafa na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu oraz
aktoéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta.

§6

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 14 czerwea 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018
roku poz. 2096 z p6ézn. zm.), chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w Urzedzie.

§7

Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych dla jednostek budzetowych.
Dziatalnos$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§8

Strukturg organizacyjng Urzedu okre§la schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1

do Regulaminu.
Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych okresla zalagcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IT
Kierownictwo Urzedu

§9
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

§10

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspoluczestnicza w kierowaniu Urzedem w zakresie
okre§lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy, Regulaminie
i upowaznieniach Wojta.

§11

Do zadan Wojta naleza wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem, nie zastrzezone
do kompetencji innych organow.
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2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

przedktadanie projektéw uchwat Radzie Gminy i sprawozdan z dziatalnoscei,

przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy,

przygotowanie projektu budzetu gminy,

przedktadanie wlasciwej regionalnej izbie obrachunkowej uchwat w sprawie absolutorium oraz
innych uchwat objetych nadzorem izby,

wspolpraca z zagranica,

wspOlpraca z organami administracji rzgdowe] i samorzadowej,

podejmowanie decyzji majatkowych w zakresie zwyklego zarzadu mieniem Gminy
i zawieranie umdéw majatkowych,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnoscei,

wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

koordynowanie dzialalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych zglaszanych podczas sesji Rady
Gminy, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

upowaznianie Zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wajta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

analiza o$wiadczen majatkowych ztozonych przez zobowigzane do tego osoby,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych od ludno$ci na zasadach okreslonych
odpowiednimi przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 roku poz. 2096 z p6zn. zm.),

przyjmowanie skarg i wnioskow w kazdy czwartek od godziny 14-¢j do 17-¢j,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy,

nadzdr nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, realizujacymi zadania z zakresu o$wiaty,
nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,
peienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego.

3. Wojt moze tworzy¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy do zalatwiania okreélonych spraw.

4. Do rozwigzania szczegélnych problemoéw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy, Wéijt moze
powola¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W skiad zespoléw zadaniowych moga
wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.
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5. Wéjt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, migdzy innymi poprzez
wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
6. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7

Zastepey Wojta,

Sekretarza,

Skarbnika,

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, spraw obronnych, obrony cywilnej i

zarzgdzania kryzysowego, komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowe;j,
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§12

Zastepca Wojta w ramach wyznaczonych przez Wéjta kompetencji wykonuje zadania zapewniajac ich
kompleksowg realizacje oraz nadzoruje dziatalno$¢ stanowisk pracy realizujacych te zadania.

§13

Do zadan Zastgpcy Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie funkcji Wéjta w razie nieobecnosci Wdjta lub niemoznoscei pehienia przez niego
obowigzkow,
2) wykonywanie zadan powierzonych mu przez Wojta,
3) reprezentowanie Gminy w sprawach, do prowadzenia ktérych posiada upowaznienie Wjta,
4) sprawy z zakresu rozwoju o$wiaty i zabezpieczenia jej potrzeb lokalowych,
5) nadzér, koordynacja pracy, ustalanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy ds.:

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

Sekretarz

oswiaty,

planowania przestrzennego,

geodezji, gospodarki gruntami 1 ochrony przyrody,
inwestycji gminnych,

gospodarki komunalne;j,

przeciwdziatania alkoholizmowi,

gospodarki odpadami komunalnymi,

ochrony $rodowiska.

§14

zapewnia prawidlowa organizacje pracy Urzgdu oraz warunki jego dzialania iw tym

zakresie nadzoruje dzialalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

§15

1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania, w szczegolnosei:
a) sprawowanie nadzoru w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

b) nadzorowanie terminowosci i jakosci zalatwianych spraw,

¢) nadzorowanie przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,

d) zapewnienie warunkdéw technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy panstwowej i

stuzbowej,
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¢) zapewnienie warunkéw koniecznych do pracy Rady Gminy,

f) nadzorowanie spraw dotyczacych przeprowadzania wyboréw do organéw przedstawicielskich,

2) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz koordynacja kontroli w gminnych
jednostkach organizacyjnych,

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z prawidlows realizacja spraw mieszkafcéw Gminy,

4) organizowanie sprawnego przeptywu informacji i dokumentéw w Urzedzie i pomiedzy Urzedem a
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

5) nadzorowanie stanowisk pracy, w zakresie obstugi obywatel,

6) dysponowanie mieniem Urzedu i $rodkami niezbednymi do sprawnego funkcjonowania Urzedu,

7) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

8) pemnienie roli koordynatora w razie podjecia wspdlnych dziatari przez kilka stanowisk pracy,

9) opracowywanie projektéw statutu i regulaminéw oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Urzgdu,

10) nadzorowanie stosowania przepiséw instrukeji kancelaryjnej w Urzedzie,

11) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowazniefi i pelnomocnictw,

12) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidiowego
przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
oraz do Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych, referendum ogolnokrajowego lub
gminnego,

13) koordynacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych w Urzedzie oraz dostepu do
informacji publiczne;j,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw i odznaczen, wyrdznien oraz medalu
~Zastuzony dla Gminy Bedzino™.

§ 16

1. Skarbnik jest jednoczednie gléwnym ksiegowym budzetu Gminy oraz pelni obowigzki
kierownika referatu finansowego.

2. Do zadan Skarbnika naleza w szczeg6lnosci sprawy zwiazane z:

inicjowaniem wszelkich dziatant Gminy zmierzajacych do pozyskania srodkéw finansowych,

zapewnieniem kontroli finansowej dzialalnosci jednostek organizacyjnych Gminy,

wspolpracg z organami podatkowymi i finansowymi,

inicjowaniem i wdrazaniem efektywnego gospodarowania budzetem Gminy,

planowaniem potrzeb finansowych Gminy.

3. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty o$wiadczenia woli Wéjta w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym, jezeli czynnos¢ prawna powoduje powstanie zobowiazan pienigznych dla Gminy.

4. Szczegblowy zakres obowigzkéw i uprawnien Skarbnika jako gléwnego ksiegowego budzetu
regulujg odrebne przepisy.

©po o

Rozdzial ITI

§17

Organizacja wewnetrzna Urzedu

Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy symbol
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I

10
11
12
13
14
15
16
17

18

Wojt

Zastgpca Wojta
Sekretarz
Skarbnik

Komdérki Organizacyjne

Referat Finansow i budzetu

Samodzielne  stanowisko ds.  przeciwdzialania
alkoholizmowi

Samodzielne stanowisko pracy ds. geodezji,
gospodarki gruntami

Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki
komunalnej

Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji
gminnych

Samodzielne stanowisko pracy ds. planowania
przestrzennego

Samodzielne stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego, komendant
gminny ochrony przeciwpozarowej

Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska
Samodzielne stanowisko pracy ds. o§wiaty
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi

Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno -
technicznych

Samodzielne stanowisko ds. kadr

Samodzielne stanowisko ds. informatycznych
Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy
Punkt Obstugi Klienta

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci
gospodarczej

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
zagranicznych

Samodzielne stanowisko ds. umow i zamowien
publicznych

Komoérki organizacyjne rownorzedne referatowi
Urzad Stanu Cywilnego
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§18

1. W strukturze organizacyjnej Urzgdu utworzone sg referaty, o ile odpowiada to potrzebom Wojta w
zakresie wykonywania zadan publicznych oraz zadan z zakresu administracji rzadowej wynikajacych

z ustaw i porozumien
2. Referatami kierujg kierownicy.
3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu).

4. Szczegbtowe zakresy dla kierownikéw przygotowuja bezposredni przetozeni.
5. SzezegOlowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy przygotowuja kierownicy

referatow.,

§19
Zasady funkcjonowania Urzedu

1. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) wykonywania roli stuzebnej wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)  jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrzne;j,

7)  podziatu zadan pomiegdzy kierownictwo Urzedu, Referaty i samodzielne stanowiska,

8) wzajemnego wspdtdziatania.
§ 20

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie prawa
1 obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.
§21

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu sa obowigzani shuzyé

interesom Gminy.
§22

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamdwien publicznych i regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

§23

W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego podporzadkowania.

Rozdzial IV
Zadania wspélne

§ 24
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Do wspélnych zadaf nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci

organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materialéw oraz projektéw
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o postgpowaniu egzekucyjnym;

2) wspbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy 1 informacji o stanie mienia komunalnego,

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

4) wspodtdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

8) przyjmowanie i obstuga klientéw.

9) wykonywanie wspolnych zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, ochrony przeciwpozarowej

§ 25

Kierownictwo Urzgdu lub kierownicy kierujagcy praca komorek organizacyjnych, organizuja

i nadzoruja ich prace, w szczegdlnosei:

1) organizuje pracg¢ Referatu lub innej komdrki organizacyjnej, dokonuje podzialu zadaf
w kierowanej komorce organizacyjnej, dba o terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw,

2) opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw,

3) dokonuje biezgcych i okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw oraz wystepuje
z wnioskami osobowymi,

4) dba o wysoki poziom wiedzy i kwalifikacji podlegtych pracownikow,

5) zasigga opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci,

6) tworzy warunki konieczne do zachowania informacji nigjawnych.

Rozdzial V
Zakresy dziatania Referatow i samodzielnych stanowisk

§26

Do zadan referatu finansowo-budzetowego nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

2) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy oraz do podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium,

3) udzielanie pomocy Wéjtowi przy wykonywaniu budzetu gminy,

4) zapewnienie obshugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

5) uruchomianie srodkow finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

6) przygotowanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci,
7) sprawowanie i nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie umorzen §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
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12) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego (w tym muin. przyjmowanie

i weryfikacja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie post¢powaii w sprawach indywidualnych

dotyczacych ustalenia i zwrotu podatku akcyzowego, przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu

podatku akcyzowego, prowadzenie wymaganej ewidencji w sprawie o zwrot podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, sporzadzanie

sprawozdan i rozliczen dotyezacych zwrotu ww. podatku oraz sprawozdan w sprawie przekazywania

gminom dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej i jego wyptate, prowadzenie postepowania

w przypadku pobrania nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci zwrotu podatku akcyzowego),

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych, podatku

rolnego i lesnego, oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych w zakresie wiasciwosci Gminy,

w szczegblnosei:

a/ prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentdw,

b/ gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢/ przygotowanie aktéw administracyjnych w sprawach podatkéw i oplat,

d/ przygotowanie sprawozdar dotyczacych podatkéw i optat,

e/ podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

{/ prowadzenie ewidencji aktualizacji tytutéw wykonawezych.

§ 27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. geodezji i gospodarki gruntami naleza sprawy z zakresu:

1) ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym w szczegdlnosci:

a/ przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze i nielesne,

b/ wylaczenia gruntéw z produkcii,

¢/ rekultywacji nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych, i ich uzyzniania,

2) gospodarki wodne;j,

3) ochrony powietrza atmosferycznego,

4) organizowania przetargéw dotyczacych nieruchomosci wchodzacych w sklad mienia komunalnego,
5) nabywania nieruchomosci niezbednych do realizacji zadafi Gminy,

6) komunalizacji gruntéw,

7) prowadzenia ewidencji gruntéw,

8) tworzenia zasobéw gruntdéw na cele zabudowy,

9) ochrony przyrody,

10) przygotowywania materialéw niezbednych do zawarcia umoéw dotyczgcych zbycia i nabycia
nieruchomosci,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem przewozéw w krajowym transporcie
drogowym,

12) wydawania zezwolen na korzystanie z przystankéw autobusowych,

13) umoéw najmu i dzierzawy terenu,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego.

§ 28
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Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony §rodowiska naleza sprawy z zakresu:

1. ochrona przyrody,

2. towiectwa,

3. zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

4. ochrony i ksztaltowania érodowiska, w tym w szczegdlnosci:

- wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw, naliczanie opfat oraz kar za samowolng
wycinke,

- ochrony $rodowiska przed odpadami,

5. opracowania Programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Bedzino w tym:

- wspotpracy z Inspekcja Weterynaryjna,

- wspolpracy z Przychodnia Weterynaryjna,

- wspolpracy ze Schroniskiem dla bezdomnym zwierzat,

- wspolpracy z podmiotem wylapujgcym bezdomne zwierzeta,

- wspolpracy z podmiotem zajmujacym sie utylizacja padtych zwierzat,

6. prowadzenia akcji adopcji zwierzat, poszukiwania wiascicieli dla bezdomnych pséw, poszukiwania
whadcicieli zwierzat,

7. interwencji dot. humanitarnego traktowania zwierzat, decyzji nakazujacych poprawe warunkéw
bytowania zwierzat domowych i gospodarskich, decyzji nakazujacych odbidr zwierzat w trybie
natychmiastowym,

8. wspdipracy z Kotami Lowieckimi majacej na celu ograniczenie populacji dzikiej zwierzyny,

9. zapobiegania rozprzestrzenianiu sie roéliny Barszczu Sosnowskiego na terenie Gminy,

10. programu AZBEST w tym: demontazu, transportu i utylizacji wyrobéw zawierajacych azbest z
terenu Gminy,

11. gospodarki wodnej (zalewania dzialek, ochrony wdd powierzchniowych i podziemnych,

12. ochrony powietrza, w tym wprowadzania do powietrza substancji negatywnie oddzialywujgcych
na $rodowisko,

13. przygotowania i naliczania optat za korzystanie ze sSrodowiska,

14, wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(sporzadzania gminnego programu opieki nad zabytkami i nadzoru nad jego realizacjg),

15. ochrony Srodowiska,

16. sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego.

§29

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej nalezy:
1) przygotowanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej kategorii,
2) sprawy z zakresu budowy, modemizacji, ochrony i zarzadzania drogami,
3) koordynacja i obstuga wspétpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku i czystoéci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad i na zewnatrz,
5) nadzorowanie prowadzenia adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzgdu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,
6) prowadzenie magazynu materialow,
7) prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j,
8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym faktur za wykonane roboty oraz
ustugi,
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9) zakladanie i prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych stanowigcych wiasnoéé Gminy,

10) biezgca wspdlpraca z Soltysami, Radami Soteckimi w zakresie planowania i realizacji zadaf
w solectwie,

11) rejestracja, wspdtdziatanie i udzielanie fachowej pomocy Spofecznym Komitetom Budowy
dziatajacych na terenie Gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,

13) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

14) nadzér 1 kontrola pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych lub prac
interwencyjnych,

15) nadz6r pracy osob zobowigzanych do odpracowania spotecznie godziny, ustalonych przez sad,

16) zawieranie uméw na dostawg energii elektrycznej na o$wietlenie uliczne, chodnikéw, placéw
1 innych obiektéw komunalnych.

§ 30

Do samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy prowadzenie

spraw dotyczacych czystosci i porzadku na terenie Gminy, w tym m.in.:

1. obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami,

2. stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli nieruchomoéci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

3. wspéludzial w opracowaniu dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich aktualizacja,

4. przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianym prawem sprawozdan i
informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

5. prowadzenie kampanii informacyjno-edukacyjnej wéréd mieszkanicow Gminy /w tym wspétudziat
w akcjach corocznych jak np. sprzatanie swiata/, pozyskiwanie §rodkéw na ten cel,

6. wspdipraca z wydziatem finansowym w zakresie postgpowan egzekucyjnych oplaty émieciowej,

7. monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoéz odpadéw komunalnych przez
przedsigbiorce obstugujacego Gming (wywéz zgodny z harmonogramem, odbiér odpadéw
wielkogabarytowych, realizacja pozostatych warunkéw wynikajacych z zawartej umowy),

8. prowadzenie zadai Gminy w zakresie nieczystosci cieklych /w tym ewidencja zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow/, :

9. monitoring przedsigbiorcéw wpisanych do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie gospodarki
odpadami,

10.realizacja innych zadar i dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

§ 31

Do samodzielnego stanowiska pracy ds. inwestycji gminnych nalezy:

1) przygotowanie propozycji przedsigwzie¢ inwestycyjnych gminy,

2) prowadzenie prac przygotowawczych proceséw inwestycyjnych,

3) nadzér nad inwestycjami w trakcie procesu inwestycyjnego pod wzgledem zgodnosci
z dokumentacjg i wydanymi pozwoleniami na budowe,

4) biezgca kontrola wykonywanych rob6t — inwestycjj,

5) dokonywanie odbioru zadan inwestycyjnych,

6) nadzér nad bezpieczefistwem uzytkowania obiektéw infrastruktury, sportowe;j i rekreacyjnej ze
szczegOlnym uwzglednieniem spetnienia wymogdw bhp i ppoz dla tych obiektow,
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7)
8)

9

rzeczowe 1 finansowe rozliczanie inwestycji przy wspolpracy z referatem finansowo —
budzetowym,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego przy wspélpracy z samodzielnym stanowiskiem ds. planowania przestrzennego,
udzielanie pomocy dyrektorom placéwek o$wiatowych przy nadzorowaniu prac remontowych
placowek oswiatowych, w zakresie przygotowania, realizacji i odbioru,

10) zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych stanowigcych wlasnosé gminy.
11) wspoludziat w opracowaniu wnioskéw o srodki zewngtrzne.

§32

Do zadan Peilnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego, komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej nalezy prowadzenie
spraw dotyczacych:

w zakresie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnyvch:

1)
2)
3)
4)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow prawa w tym zakresie,
ochrona informacji niejawnych,

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone”, ,,poufne”;

w zakresie spraw obronnych:

)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

planowanie obronne,

organizacja 1 funkcjonowanie systemu kierowania obronnosciag w Gminie, w szczeg6lnosei
stalego dyzuru i stanowiska kierowania,

przygotowanie Gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych, w szczegdlnosci zorganizowania
Akcji Kurierskiej,

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem na terenie Gminy obowigzku
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegdlnos$ci prowadzenie
rejestracji kwalifikacji wojskowej,

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne paristwa,

kontrola wykonywania zadan obronnych;

w zakresie obrony cywilnej:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

opracowywanie i uzgadnianie rocznych planow dziatania,

organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wcezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze, planowanie i zapewnienie $rodkow
transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla
ewakuowanej ludnosci,
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7)

8)
9

koordynowanie w Gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych urzadzen
zaopatrzenia w wodg¢ w warunkach specjalnych,

wspoblpraca z organami administracji wojskowej,

prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilnej,

10) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej,
w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

d)
e)
f)

kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustaws o stanie kleski zywiotowe;j,
kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem zagrozen na terenie Gminy,
realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:
a) opracowywanie i przedkladanie Starocie Koszaliniskiemu do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,
b) realizowanie zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
zapewnienie na obszarze Gminy:
pelnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego,
wspoldzialania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,
wspolpracy z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska,
wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

i
2.

Organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolefi podlegtych jednostek OSP.

Organizowanie i prowadzenie dzialai ratowniczych jednostek OSP na obszarze Gminy oraz
udziat w organizowaniu gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych.

Dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej w OSP.

Nadzoér nad:

wykorzystaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektéw uzytkowanych przez
jednostki OSP,

utrzymaniem w statej i penej sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego w OSP,

whasciwym, zgodnym z obowigzujacymi przepisami, uzytkowaniem i eksploatacja pojazdéw
samochodowych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego,

biezagcym prowadzeniem przez kierowcéw-mechanikéw dokumentacji technicznej uzytkowanego
sprzetu silnikowego i samochodéw pozarniczych,

wykonywaniem obowigzkdw Kierowcdw — mechanikéw.

Opiniowanie zasadno$ci zakupu sprzetu stanowiacego wyposazenie podlegtych jednostek.

Stata biezaca wspélpraca z Komendg Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Zarzadem
Powiatowym i Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami ochrony
p-poz. na terenie Gminy.

Realizacja ustalonych przez Wojewodg¢ zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy.

Wspolpraca z komendantem miejskim PSP w zakresie realizacji zadan KSRG.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Inicjowanie prac i dziatan organéw Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wode do
celéw gasniczych.

Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony p-poz i innych miejscowych zagrozen terenu,
gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.

Przeprowadzanie w imieniu gminy przegladdw ochrony p-poz.

Udzial w projektowaniu budzetu Gminy w cze¢sci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej dot.
funkcjonowania jednostek OSP.

Udziat w inspekcjach gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP prowadzonych przez organy
inspekcyjne PSP.

Biezaca wspdlpraca ze Starostg Koszalinskim oraz komendantem miejskim PSP w zakresie
ochrony przeciwpowodziowe] oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i
zdrowia ludzi lub érodowiska na obszarze Gminy.

Wspdotudziat w opracowaniu plandw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej obszaru Gminy.
Udgzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujgcym na obszarze Gminy.

Prowadzenie na obszarze Gminy dziatalnoSci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej.

§33

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty nalezy przygotowanie i opiniowanie materiatéw

zwigzanych z:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
§)

9

zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem jednostek oswiatowych Gminy,

ustalaniem zasad okreslajacych wysokos¢ odplatnosci rodzicow za pobyt dziecka
w przedszkolu,

ksztaltowaniem sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

zapewnianiem dzieciom do lat 5 rocznego przygotowania przedszkolnego.

ocenianiem dyrektoréw jednostek oswiatowych Gminy,

opiniowaniem zatrudnienia dyrektorow tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,
wspOlpracg z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

prowadzeniem rejestru zgloszen zawarcia uméw o prace w celu przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikow,

okresowa analizg stanu bhp w Urzedzie Gminy oraz przygotowaniem projektow wewnetrznych
instrukcji dotyczacych bhp.

§ 34

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. turystyki, promocji i przeciwdziatania alkoholizmowi

nalezy:

1)
2)

3)

analiza probleméw alkoholowych i stanu zasobéow w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie
Gminy,

realizacja zadan wiasnych Gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

przygotowanie wspdlnie z Gminna Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i przedktadanie Wojtowi:

- projektu gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych,

- projektu preliminarza na wykonanie gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych,
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- projektu sprawozdania z realizacji gminnego programu rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

4) udzial w pracach Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
koordynowanie jej dziatania, szkolenie czlonkéw komisji, kierowanie wnioskéw komisji do
realizacji przez odpowiedzialne instytucje, jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy,

5) wspolpraca z instytucjami, organizacjami, fundacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

6) biezaca koordynacja dzialafi Urzedu, Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie wykonywania zadaf
wynikajacych z realizacji gminnego programu ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,

7) wspllpraca z instytucjami kultury przy ustalaniu rocznych harmonograméw, organizowaniu,
koordynowaniu bloku imprez sportowo — rekreacyjnych oraz kulturalnych na terenie Gminy,

8) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, promocji, turystyki i sportu,

9) nadzdr nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3,

10) przygotowywanie i nadzor nad strona internetowa Urzedu — www.bedzino.pl.

11) przygotowywanie i zabezpieczanie w materialy promocyjne uczestnictwa Kierownictwa Urzedu
w uroczystosciach, spotkaniach i konferencjach.

§35

Do zadaf Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego
oraz zwigzanych z nim spraw rodzinno — opiekuficzych, w szczegdlnosei:

1) rejestracji urodzin, matzenistw, zgonéw i innych zdarzefi majacych wplyw na stan cywilny osob,

2) sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie, konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczef zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

6) wskazywanie kandydatéw na opiekuna prawnego,

7) wykonywanie zadan wynikajgcych z konkordatu,

8) ewidencja ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.

§ 36

Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego nalezg sprawy:

1) przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) przygotowywanie projektow uchwat do projektéw zalozen planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

3) prowadzenie dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych
Gminy,

4) realizowanie zapiséw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) przechowywanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYTYySOW,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wnioskéw tej oceny oraz
analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska zwiazanych
z procedurami inwestycyjnymi, w tym przygotowywanie projektéw decyzji srodowiskowych.

§37

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. informatycznych nalezy prowadzenie caloksztaltu
spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu, a w szczegdlnoéci:

1. Budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie w zakresie:

a) analizy potrzeb oraz planowania rozwoju oprogramowania,

b) zakupu i wdrazania oprogramowania,

c) tworzenia programdw komputerowych na potrzeby Urzedu.

2. Nadzor nad eksploatacja oprogramowania.

3. Wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracja.

4. Zapewnienie ochrony zasobéw informacyjnych znajdujacych sie w sieci Urzedu.

5. Administrowanie serwerami i bazami danych.

6. Zapewnienie tacznosci telefoniczne;j.

§38

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr nalezy:

1. prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow Urzedu,

2. prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem
kierownikow przedszkoli, szkdt i placdwek o$wiatowo-wychowawczych,

3. prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzgdu i uprawnionych czionkéw ich rodzin oraz
emerytow i rencistow - bylych pracownikéw Urzedu,

4. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Koszalinie w zakresie walki z bezrobociem
i wspierania rynku pracy.

§ 39

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjno - technicznych nalezy:

1. obstuga sekretariatu Wojta Gminy, Zastepcy i Sekretarza,

2. prowadzenie kancelarii — zapewnienie obshugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja korespondencji
wplywajacej i wychodzacej z Urzgdu,

3. prenumerata czasopism,

4. zapewnienie utrzymania czystoéci w obiektach, dbatos¢ o ich estetyke,

5. prowadzenie archiwum Urzedu i calosci spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem,

6. prowadzenie listy obecnosci oraz ksigzek wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych
i osobistych, wyjazdéw stuzbowych oraz obecnosci w Urzedzie poza godzinami pracy

§ 40

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy nalezy techniczna obstuga spotkan,
obrad ses;ji i komisji Rady Gminy oraz innych uroczystosci, w szczegdlnosci:
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1. przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi
Urzedu materiatéw dotyczacych projektéw uchwal Rady, Komisji Rady oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organéw,

2. przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

3. przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

4. przygotowanie materialow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5. podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, a takze jej komisji,

6. protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

7. prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady, Komisji Rady,

8. prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez Radnych,

9. wykonywanie polecen Przewodniczacego Rady Gminy w zakresie organizacji pracy Rady Gminy,
10. prowadzenie zbioru dokumentéw z kontroli zewnetrznych Urzedu,

11. prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zafatwianiem interpelacji i zapytan radnych,

12. prowadzenie rejestru zarzadzen i polecen Wdjta oraz polecen Sekretarza,

13. realizowanie zadaf dotyczacych organizacji i zalatwiania skarg 1 wnioskéw mieszkancéw.

§ 41

Do zadan Punktu Obstugi Klienta nalezy udzielanie informacji klientom o miejscu i sposobie
zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 42

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej nalezy:

1. ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

2. ewidencja miejsc noclegowych,

3. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

4. wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na organizowanych
imprezach,

5. prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych 1 wyposazenia Urzgdu wraz z biezacg kontrolg ich stanu.
6. rozliczanie kart drogowych zatrudnionych kierowcow oraz zuzytego paliwa.

§43

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zagranicznych nalezy:
1. pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych pochodzacych z programéw pomocowych i
funduszy wspierajacych,
2. monitoring rozliczania projektéw, ktére otrzymaty dofinansowanie z programéw Unii Europejskiej
oraz innych programoéw pomocowych
3. opracowywanie Strategii Rozwoju Gminy, Programéw Odnowy Miejscowosci i ich aktualizacja, i
innych programéw niezbgdnych po pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
4. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§ 44
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Do zadan samodzielnego stanowiska ds. uméw i zaméwien publicznych nalezg sprawy z zakresu:

1. prowadzenia spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych,

2. prowadzenia rejestru umow zawieranych przez Urzad,

3. udostepniania gminnego zasobu nieruchomosci (wydzierzawianie i uzyczenie gruntow),

4, prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalno — rentowym rolnikéw indywidualnych
(umowy, zaswiadczenia, zeznania $wiadkow),

5. dokonywania zakupow towaréw i ustug niezbgdnych do funkcjonowania Urzedu.

ROZDZIAL VI
Organizacja dzialalnos$ci kontroli

§ 45

1. System kontroli w Urzedzie Gminy obejmuje kontrole zewngtrzne i wewnetrzne.

2. Kontrole zewngtrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. Kontrole zewnetrzne wykonuja na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta:
1) Skarbnik — w zakresie spraw finansow publicznych oraz wykonania budzetu Gminy.
2) Sekretarz — w zakresie pozostatej dziatalnosci merytoryczne;j.

ROZDZIAL VII
Zasady biegu dokumentow

§ 46

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wykonujg pracownicy
Urzedu Gminy we wlasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu, wysylanie pism i
przesytek pocztowych wykonuje Sekretariat Urzedu.

3. Zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych okresla Wojt w trybie zarzadzenia wewngtrznego
na wniosek Skarbnika.

§ 47

1. Zasady gromadzenia, przekazywania, ewidencjonowania oraz udostgpnienia akt archiwalnych
z archiwum zakladowego okresla Wojt w zarzadzeniu wewngtrznym z uwzglednieniem
przepisdw szczegdlnych.

2. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajagcymi tajemnice panstwowa okreslajg odrgbne
przepisy.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§48
Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegdlnoscei:
1. pisma, dokumenty, decyzje, w tym decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do jego
wiasciwo$ci, stosownie do ustalonego podziatlu zadan migdzy Wojta, Zastgpce Wojta,
Sekretarza i Skarbnika;
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protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne;

pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wéijta;

pisma zwigzane ze wspdlpracg zagraniczng;

sprawy dotyczace nawigzywania, trwania i rozwiazywania stosunku pracy pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

zarzadzenia i polecenia stuzbowe;

7. projekty uchwat Rady Gminy;

8. odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

Pk D ED

o

§ 49

Zastgpca Wojta lub Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wojta w czasie jego

nieobecnosci w pracy.
§ 50

1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty nie zastrzezone do
wlasciwoscei Wojta, a dotyczace spraw okreslonych w § 11 ust. 2 pkt. 11 2, a takze w innych sprawach
z indywidualnego upowaznienia Wdjta.

2. Kierownicy referatéw podpisuja:
a. pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wéjta;
b. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni
przez Wjta.
ROZDZIAL IX

Zasady opracowywania projektow uchwal i zarzadzen

§ 51
1. Projekty uchwal, zarzgdzen opracowujg merytorycznie pracownicy, do ktorych zakresu
obowigzkéw nalezy przedmiot uchwaty.
2. Projekt uchwaly po wystawieniu opinii prawnej podlega nadzorowi Sekretarza, ktéry nadaje jej
bieg.
3. Projekt uchwaty lub umowy, ktéra rodzi skutki finansowe winien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem i
przez niego parafowany.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§52
Funkcje Urzedu jako =zakladu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzgdkiem
pracy lub nie uregulowane w niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

§53
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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