Zafgcznik nr 1
do Zarzadzenia wewn. Nr 5/2014
Wojta Gminy Bedzino z dnia 11 marca 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bedzino

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Bedzino

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Bedzino, a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zakres dziatania komoérek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Bedzino,

2) ,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bedzino,

3) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Bedzino,

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

5) ,Kierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy, Zastepce Wiijta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

6) ,Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bedzino,

7) ,Zastepcy Wijta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Waojta Gminy Bedzino,

8) .Sekretarzu Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bedzino,

9) ,Skarbniku Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bedzino,

10) ,Referacie” - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Urzedu o tej nazwie
oraz inne komérki organizacyjne rownorzedne Referatowi,

11) ,Samodzielnym stanowisku pracy” - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegte
bezposrednio jednemu z cztonkéw kierownictwa Urzedu.

§3

Urzad wykonuje zadania wlasne gminy, zadania zlecone z mocy ustaw lub przejete przez
Gmine w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej lub z jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§4
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Bedzino.

§5

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje gminne zadania
publiczne oraz zadania z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw i porozumien.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu
oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wjta.



§6
1. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji rzgdowej i samorzgdowej stosuje sie
postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepis szczegdélny
stanowi inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
obowigzujgcej w Urzedzie.

§7
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.
2. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§8

1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.
2. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych okre$la zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat I
Kierownictwo Urzedu

§9

1. Kierownikiem Urzedu jest Wjt.

§ 10
1. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspétuczestniczg w kierowaniu Urzedem w zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy, niniejszym
Regulaminie i upowaznieniach Wjta.

§11
1. Do zadan Wodjta nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem, nie
zastrzezone do kompetenciji innych organow.
2. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,
3) przedktadanie projektéw uchwat Radzie Gminy i sprawozdan z dziatalnosci,
4) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy,
5) ogtaszanie budzetu gminy,
6) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwat w sprawie absolutorium
oraz innych uchwat objetych nadzorem izby,
7) wspotpraca z zagranica,
8) wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgadowej,
9) podejmowanie decyzji majgtkowych w zakresie zwyklego zarzadu mieniem gminy
i zawieranie umow majgtkowych,
10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sOb do podejmowania tych czynnosci,
11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
12) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikéw,
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13) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspétpracy,

14)rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegoinymi komorkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

16) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

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

19) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Wajta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

20) analiza o$wiadczen majgtkowych ztozonych przez zobowigzane do tego osoby,

21) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajgcych od ludnosci na zasadach
okreslonych odpowiednimi przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

22) przyjmowanie skarg i wnioskéw w kazdy czwartek od godziny 14-ej do 17-€j,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woajta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady Gminy,

24) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, realizujgcymi zadania z zakresu
oswiaty,

25) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami
pozarzgdowymi,

26) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

27) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzgdzania kryzysowego.

3. Wéjt moze tworzyé referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz powotywac
petnomocnikéw, doradcow i asystentéw do zatatwiania okreslonych spraw.

4. Do rozwigzania szczego6lnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, Wajt
moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W skiad zespotow
zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

5. Wojt kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, miedzy innymi
poprzez wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych.

6. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Zastepcy Wijta,

2) Sekretarza Gminy,

3) Skarbnika Gminy,

4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowe;j

6) Komendanta Strazy Gminnej,

7) kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 12
Zastepca Wojta w ramach wyznaczonych przez Wojta kompetencji wykonuje zadania
zapewniajgc ich kompleksowg realizacje oraz nadzoruje dziatalnos¢ stanowisk pracy
realizujgcych te zadania.

§ 13
1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie funkcji Wojta w razie nieobecnosci Wodjta lub niemoznosci petnienia
przez niego obowigzkow.
2) wykonywanie zadan powierzonych mu przez Wojta.
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3) reprezentowanie gminy w sprawach, do prowadzenia ktérych posiada upowaznienie
Wijta.
4) nadzér, koordynacja pracy, ustalanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy ds.:

1) administracyjnych oswiaty, kultury i sportu,

2) os$wiaty,

3) planowania przestrzennego,

4) geodezji, gospodarki gruntami i ochrony przyrody,

5) infrastruktury technicznej,

6) gospodarki komunalnej,

7) ds. turystyki, promocji i przeciwdziatania alkoholizmowi

2. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezg ponadto sprawy:
1) rozwoju oswiaty i zabezpieczenie jej potrzeb lokalowych,
2) sportu, kultury fizycznej i turystyki,
3) ochrony zdrowia

§ 14

Sekretarz zapewnia prawidiowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 15

1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania,
a w szczegolnosci:

2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

a) sprawowanie nadzoru w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania
zadan,

b) nadzorowanie terminowosci i jakosci zatatwianych spraw,

c) nadzorowanie przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,

d) zapewnienie warunkow technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

e) zapewnienie warunkow koniecznych do pracy Rady Gminy,

f) nadzorowanie spraw dotyczacych przeprowadzania wyboréw do organdw
przedstawicielskich,

organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz koordynacja kontroli

w gminnych jednostkach organizacyjnych,

koordynowanie dziatann zwigzanych z prawidtowg realizacjg spraw obywatelskich,

organizowanie sprawnego przeptywu informacji i dokumentéw w Urzedzie i pomiedzy

Urzedem a gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

nadzorowanie stanowisk pracy, w zakresie obstugi obywateli,

dysponowanie mieniem Urzedu i $rodkami niezbednymi do sprawnego

funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

wykonywanie w imieniu Wodjta obowigzkédw administratora danych osobowych

w Urzedzie,

petnienie roli koordynatora w przypadku podjecia wspolnych dziatan przez kilka

stanowisk pracy.

2. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 16

1. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtéwnym ksieggowym budzetu Gminy oraz petni
obowigzki kierownika referatu finansowego.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Bedzinie -4 -



2. W szczegdlnosci do zadan Skarbnika Gminy nalezg sprawy zwigzane z:

1) inicjowaniem wszelkich dziatan gminy zmierzajgcych do pozyskania
Srodkow finansowych.

2) zapewnieniem kontroli finansowej dziatalnosci gminnych jednostek
organizacyjnych.

3) wspétpraca z organami podatkowymi i finansowymi.

4) inicjowaniem i wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem gminy.

5) planowaniem potrzeb finansowych gminy.

3. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty oswiadczenia woli Wojta w zakresie zarzadu
mieniem gminnym, jezeli czynnoS¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan
pienieznych.

4. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i uprawnien Skarbnika Gminy jako gtdwnego
ksiegowego budzetu regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat lll
§17
Organizacja wewnetrzna Urzedu
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy symbol
1 Wiéjt Gminy WG
2 Zastepca Wajta Wz
3 Sekretarz Gminy SG
4 Skarbnik Gminy Fn
I Komérki Organizacyjne
1 Referat Organizacyjno — Administracyjny OA
2 Referat Finanséw i budzetu Fn
3 Samodzielne stanowisko ds. turystyki, promocji PA
i przeciwdziatania alkoholizmowi
4 Samodzielne stanowisko pracy ds. geodezji, RZG
gospodarki gruntami i ochrony przyrody
5 Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki GKM
komunalnej
6 Samodzielne stanowisko pracy ds. infrastruktury UAN
technicznej
7 Samodzielne stanowisko pracy ds. planowania PP
przestrzennego
Samodzielne stanowisko Petnomocnika Ochrony ocC
8 Informacji Niejawnych spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
komendant gminny ochrony przeciwpozarowej
9 Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych AOS
oswiaty, kultury i sportu
10 Samodzielne stanowisko pracy ds. oswiaty (0]
11 doradca, asystent Wéjta
I Komérki organizacyjne réwnorzedne
referatowi
1 Urzad Stanu Cywilnego usc
2 Straz Gminna StG

1. Referatami kierujg kierownicy.

2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego
Regulaminu).

3. Szczegodtowe zakresy dla kierownikdw przygotowujg bezposredni przetozeni.
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4.

Szczegdbtowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy przygotowujg
kierownicy referatow.

§18

Zasady funkcjonowania Urzedu
1. Urzad dziata w oparciu 0 nastepujgce zasady:
1) praworzadnosc
2) stuzebno$¢ wobec spotecznosci lokalnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) jednoosobowego kierownictwa
5) planowania pracy
6) kontroli wewnetrznej
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referaty i samodzielne stanowiska
8) oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§19
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 20
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu sg obowigzani
stuzy¢é Gminie.

§21
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych i zarzgdzeniami wewnetrznymi.

§ 22

W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego
podporzgdkowania.

Rozdziat IV
Zadania wspoéine

§ 23

Do wspodlnych zadan nalezy przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych

Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy i informacji o stanie mienia komunalnego,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

przyjmowanie i obstuga klientow.

Wykonywanie wspolnych zadan z zakresu spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego,
obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
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§24

Kierownicy kierujacy pracg komoérek organizacyjnych, organizujg i nadzorujg ich prace,

a w szczegolnosci:

1) organizujg prace Referatu lub innej komdérki organizacyjnej, dokonujg podziatu zadah w
kierowanej komodrce organizacyjnej, dbajg o terminowe i zgodne z prawem zatatwianie
spraw,

2) opracowujg zakresy czynno$ci dla pracownikow,

3) dokonujg biezacych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepuja z
wnioskami osobowymi,

4) dbajg o wysoki poziom wiedzy i kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

5) zasiegajg opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci,

6) tworzg warunki konieczne do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Rozdziat V
Zakresy dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk

§ 25
Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:
zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie
catoéci spraw zwigzanych z obstugg Urzedu w zakresie zapewnienia materiatowo-
technicznych warunkéw pracy Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadah w zakresie organizaciji i funkcjonowania Urzedu:

1) opracowywanie projektow statutu i regulamindéw oraz innych dokumentow
dotyczgcych funkcjonowania Urzedu,

2) koordynacja dziatalnosci komorek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez
Kierownictwo Urzedu,

3) nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien

i petnomocnictw,

5) obstuga sekretariatu Waéjta Gminy, Zastepcy i Sekretarza.

2. Przygotowywanie posiedzen Wéjta Gminy, Zastepcy i Sekretarza.

3. Prowadzenie rejestru zarzadzen i polecen Wojta oraz poleceh Sekretarza Gminy

4. Prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéow Urzedu.

5. Prowadzenie spraw kadrowych kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

z wylgczeniem kierownikéw przedszkoli, szkét i placowek oswiatowo-wychowawczych.

6. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu i uprawnionych cztonkéw ich

rodzin oraz emerytéw i rencistow - bytych pracownikow Urzedu.

7. Realizowanie zadan dotyczgcych organizacji i zatatwiania skarg i wnioskéw
mieszkahcow.

8. Prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjne;j

prawidtowego przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu

Rzeczypospolitej oraz do Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzgdowych, referendum

ogolnokrajowego lub gminnego.

9. Koordynacja zadan dotyczgcych ochrony danych osobowych w Urzedzie oraz dostepu

do informacji publicznych

10. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Koszalinie w zakresie walki z bezrobociem

i wspierania rynku pracy.

11. Prowadzenie kancelarii — zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja

korespondencji wptywajacej i wychodzgcej z Urzedu.
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12. Zapewnienie tgcznosci telefonicznej i telefaksowe;j.

13. Techniczna obstuga spotkan, obrad ses;ji i komisji Rady Gminy oraz innych

uroczystosci:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komaorkami

materiatéw dotyczgcych projektow uchwat Rady, jej Komisji oraz innych
materiatdbw na posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

c) przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu korespondenciji do i od

Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

d) przygotowanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem

sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, a takze jej komisiji,

f) protokotowanie sesiji, posiedzen, zebran i spotkah Rady i jej komisji,

g) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady,

komisji Rady,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez

Radnych,
i) wykonywanie polecen Przewodniczagcego Rady Gminy w zakresie organizacji pracy
Rady Gminy,

k) prowadzenie zbioru dokumentdéw z kontroli zewnetrznych Urzedu

I) prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji i zapytan

radnych.

18.  Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderdw i odznaczen, wyréznien
oraz medalu ,Zastuzony dla Gminy Bedzino”.

19. Zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach, dbatosc o ich estetyke.

20. Prowadzenie archiwum Urzedu i catosci spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem.

21.  Udzielanie informaciji klientom o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie
(Biuro Obstugi Klienta).

22. prowadzenie listy obecnoéci oraz ksigzek wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach
stuzbowych i osobistych, wyjazdéw stuzbowych oraz obecnoéci w Urzedzie poza
godzinami pracy

23. Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

24. Zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

25. Ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

26. Ewidencja miejsc noclegowych,

24, Pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych pochodzgcych z programow
pomocowych i funduszy wspierajacych,

25. Monitoring rozliczania projektow, ktére otrzymaty dofinansowanie z programow Unii
Europejskiej oraz innych programéw pomocowych

26. Opracowywanie Strategii Rozwoju Gminy, Programéw Odnowy Miejscowosci i ich
aktualizacja,

27. Przygotowywanie i nadzér nad strong internetowg Urzedu — www.bedzino.pl

28. Przygotowywanie i zabezpieczanie w materiaty promocyjne uczestnictwa
Kierownictwa Urzedu w uroczystosciach, spotkaniach i konferencjach

29. Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia Urzedu wraz z biezgca
kontrolg ich stanu.

30. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu Gminy, a w
szczegolnosci:

1. Budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie Gminy Bedzino:

a) analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,

b) zakup i wdrazanie oprogramowania,

c¢) tworzenie programéw komputerowych na potrzeby Urzedu.

2. Nadzér nad eksploatacjg oprogramowania.
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3. Wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracja.
4. Zapewnienie ochrony zasobéw informacyjnych znajdujgcych sie w sieci Urzedu.
5. Administrowanie serwerami i bazami danych.

31. prowadzenia spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych,

32. prowadzenia rejestru umow zawieranych przez Urzad,

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

34. prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalno — rentowym rolnikéw

indywidualnych (umowy, zaswiadczenia, zeznania Swiadkéw),

35. dokonywania zakupow towarow i ustug niezbednych do funkcjonowania Urzedu,

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

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

§ 26

Do zadan referatu finansowo-budzetowego nalezy :
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,
2) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy

oraz do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium,
3) udzielanie pomocy Wéjtowi przy wykonywaniu budzetu gminy,
4) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,
5) uruchomianie srodkow finansowych dla poszczegdinych dysponentéw

budzetu Gminy,
6) przygotowanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw

z zakresu sprawozdawczosci,
7) sprawowanie i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek

organizacyjnych,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
9) prowadzenie ksigg rachunkowych,
10) rozliczanie inwentaryzacii,
11) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,
12) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego (w tym m.in.
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie postepowania w sprawach
indywidualnych  dotyczgcych ustalenia i wyptaty zwrotu podatku akcyzowego,
przygotowywanie decyzji dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego, prowadzenie
wymaganej ewidencji w sprawie o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, sporzadzanie sprawozdanh i rozliczen
dotyczgcych zwrotu ww. podatku oraz sprawozdan w sprawie przekazywania gminom dotacji
celowej na postepowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji 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 lesSnego, oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych

w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci :
a/ prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
b/ gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
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organowi podatkowemu,
¢/ przygotowanie aktow administracyjnych w sprawach podatkow i optat,
d/ przygotowanie sprawozdanh dotyczgcych podatkéw i optat,
e/ podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,
f/ prowadzenie ewidencji aktualizacji tytutdw wykonawczych.

Do zadan Kontrolera Finansowego nalezy:

1) przeglad systemu organizacyjnego Urzedu w zakresie sprawdzenia funkcjonowania
zadan, procedur i zarzgdzen Wojta,

2) badanie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci pod wzgledem zgodnosci ze stanem
rzeczywistym wystepujacym w Urzedzie i wykonywanymi przedsiewzieciami,

3) dokonywanie analizy procedur zarzgdzania, ktére majg wptyw na prawidtowe i sprawne
funkcjonowanie Urzedu,

4) monitorowanie zalecen kontrolnych oraz ustalanie obszaréw wystepowania ryzyka celem
poddania szczegdétowej kontroli wewnetrznej,

5) kontrolowanie przestrzegania przepiséw i aktéw normatywnych zapewniajgcych sprawne i
prawidtowe funkcjonowanie Urzedu,

6) sprawdzanie realizacji zadanh ustalonych przez Kierownictwo Urzedu w zakresie realizacji
dochoddéw gminy i wydatkowania srodkéw finansowych.

§ 27
Do zadah samodzielnego stanowiska ds. geodezji, gospodarki gruntami i ochrony przyrody
nalezg sprawy z zakresu:
1) towiectwa,
2) zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
3) ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym w szczegdlnosci :
a/ wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b/ ochrony srodowiska przed odpadami,
4) ochrony gruntéw rolnych i leSnych, w tym w szczegdlnosci :
al przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze i nielesne,
b/ wytgczanie gruntéw z produkcji,
c/ rekultywacji nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,
i ich uzyzniania,
5) gospodarki wodnej,
6) ochrony powietrza atmosferycznego,
7) organizowaniem przetargdw na nieruchomoséci komunalne,
8) nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadah Gminy,
9) komunalizacji gruntow,
10) prowadzeniem ewidencji gruntow,
11) tworzeniem zasobdw gruntéw na cele zabudowy,
12) ochrona przyrody,
13) przygotowywanie materiatébw niezbednych do zawarcia uméw dotyczgcych zbycia
i nabycia nieruchomosci.
14) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami.

§ 28
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej nalezy :
1) przygotowanie projektow rozstrzygniec¢, wnioskow i stanowisk organow
Gminy, dotyczgcych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,
2) sprawy z zakresu budowy, modernizacji, ochrony i zarzgdzania drogami,
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3) koordynacja i obstuga wspotpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,
4) prowadzenie spraw dotyczgcych czystosci i porzgdku na terenie gminy, w tym m.in.:
obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami,
stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci  zamieszkatych  objetych  systemem  gospodarki odpadami
komunalnymi, wspoétudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektéw
uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach oraz stata ich aktualizacja, przygotowanie oraz przedkfadanie
odpowiednim organom przewidzianym prawem sprawozdah i informacji dot.
gospodarowania odpadami komunalnymi, realizacja innych zadan i dziatan
wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem
systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzgdku i czystosci
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i na zewnatrz,
6) nadzorowanie prowadzenia adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja
budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,
7) prowadzenie magazynu materiatow,
8)prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
9) okresowa analiza stanu bhp w Urzedzie Gminy oraz przygotowanie
projektow wewnetrznych instrukcji dotyczgcych bhp,
10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym faktur za wykonane roboty
oraz ustugi,
11) zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych stanowigcych wtasno$¢ gminy,
12) biezgca wspotpraca z Sottysami, Radami Soteckimi w zakresie planowania i realizaciji
zadan w sotectwie,
13) rejestracja, wspotdziatanie i udzielanie fachowej pomocy Spotecznym Komitetom
Budowy dziatajgcych na terenie gminy,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,
15) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,
16) nadzér i kontrola pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych.

§ 29
Do samodzielnego stanowiska pracy ds. infrastruktury technicznej nalezy :
1) przygotowanie propozycji przedsiewzie¢ 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 robét — inwestycji,
5) dokonywanie odbioru zadan inwestycyjnych,
6) rzeczowe i finansowe rozliczanie inwestycji przy wspotpracy z referatem finansowo —
budzetowym,
7) prowadzenie zagadnien zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego przy wspoétpracy z samodzielnym stanowiskiem
ds. planowania przestrzennego.

§ 30
Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego, komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej nalezy
prowadzenie spraw dotyczacych:

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Bedzinie -11-



w zakresie pefnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

1)
2)
3)
4)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
ochronie tych informaciji,

okresowa kontrola ewidenciji i obiegu dokumentéw niejawnych,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”, ,poufne”,

w zakresie spraw obronnych:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

planowania obronnego,

organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronnoscig w gminie w szczegdlnosci
statego dyzuru i stanowiska kierowania,

przygotowania Gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajgcych  mobilizacyjne rozwiniecie  Sit  Zbrojnych, w szczegdlnosci
zorganizowania Akcji Kurierskiej,

wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem na terenie Gminy
obowigzku Swiadczenh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

przygotowania rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegdlnosci
prowadzenia rejestracji kwalifikacji wojskowej,

planowania i organizowania szkolenia obronnego,

przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
kontroli wykonywania zadan obronnych.

w zakresie obrony cywilnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

opracowywanie i uzgadnianie rocznych plandéw dziatania,

organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkoleh oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

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

koordynowanie w gminie realizacji zadah zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych
urzgdzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

wspoétpraca z organami administracji wojskowej,

prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilnej,

10) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony

cywilnegj,

w zakresie zarzgdzania kryzysoweqo:

1.

1.

2.

kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom

kleski zywiotowej lub ich usuniecia, zgodnie z ustawg o stanie kleski zywiotowej,

kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i

usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:

a) opracowywanie i przedkfadanie Staroscie Koszalinskiemu do zatwierdzenia gminny
plan zarzgdzania kryzysowego,

b) realizowanie zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i treningbw z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenia,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

zapewnienie na obszarze gminy:

a) petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,
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b) wspdtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej,
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
d) wspoitpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,
e) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,
f) realizacji zadah statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.
w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1.0rganizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen podlegtych jednostek OSP.
2.0rganizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP na obszarze gminy
oraz udziat w organizowaniu gminnych zawodow sportowo-pozarniczych .
3.Dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej w OSP.
4. Nadzér nad:
» wykorzystaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow uzytkowanych
przez jednostki OSP,
* utrzymaniem w statej i petnej sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego w OSP,
* wkasciwym, zgodnym z obowigzujgcymi przepisami, uzytkowaniem i eksploatacjg pojazdow
samochodowych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego ,
* biezgcym prowadzeniem przez kierowcow - mechanikdw dokumentacji technicznej
uzytkowanego sprzetu silnikowego i samochoddw pozarniczych,
* wykonywaniem obowigzkow kierowcdw - mechanikow .
5. Opiniowanie zasadnosci zakupu sprzetu stanowigcego wyposazenie podlegtych jednostek
6. Stata biezgca wspotpraca z Komendag Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej , Zarzadem
Powiatowym i Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujgcymi sie sprawami
ochrony p-poz. na terenie gminy.
7.Realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy.
8. Wspotpraca z komendantem miejskim PSP w zakresie realizacji zadan KSRG.
9. Inicjowanie prac i dziatan organoéw gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wode
do celow gasniczych .
10. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony p-poz i innych miejscowych zagrozen
terenu , gminnych obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publicznej.
11. Przeprowadzanie w imieniu gminy przegladéw ochrony p-poz.
12. Udziat w projektowaniu budzetu gminy , w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej
dot. funkcjonowania jednostek OSP.
13. Udziat w inspekcjach gotowos$ci operacyjno-bojowej jednostek OSP ,prowadzonych
przez organy inspekcyjne PSP.
14. Biezgca wspoétpraca ze starostwem oraz komendantem miejskim PSP w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i
zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze gminy.
15. Wspoétudziat w opracowaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej obszaru
gminy.
16. Udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujgcym na obszarze gminy.
17. Prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej.

§ 31
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiaty nalezy przygotowanie
i opiniowanie materiatdbw zwigzanych z :
1) zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek oswiatowych,
2) zwigzane z ustalaniem zasad okreslajgcych wysokos¢ odptatnosci rodzicow za pobyt
dziecka w przedszkolu,
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3) ksztattowaniem sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw,

4) zapewnianiem dzieciom do lat 5 rocznego przygotowania przedszkolnego.

5) ocenianiem dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

6) opiniowaniem zatrudnienia dyrektoréw tych jednostek jako pracownikéw —
nauczycieli,

7) wspotpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny.

§ 32

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych oswiaty, kultury i sportu nalezg

sprawy :

1) zwigzane z zapewnieniem bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

2) zwigzane z udzieleniem pomocy dyrektorom jednostek oSwiatowych w pracach
remontowych placowek,

3) zwigzane ze wspotdziataniem z klubami sportowymi i merytoryczna kontrola
wykorzystania srodkéw przeznaczonych na ten cel z budzetu gminy,

4) z zakresu organizacji bloku imprez sportowo — rekreacyjnych,

5) koordynowanie prac nad opracowywaniem rocznych harmonogramow imprez
kulturalnych i kulturalno — sportowych oraz pomoc w ich organizacji,

6) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, stowarzyszeniami kultury, sportu i
innymi dziatajgcymi na terenie gminy Bedzino — pomoc w realizacji ich zadan statutowych.

§33

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

alkoholizmowi nalezy :

1) analiza probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania
na terenie gminy.

2) realizacja zadan wtasnych gminy wynikajgcych z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

3) przygotowanie wspolnie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i przedkfadanie Wojtowi Gminy:

- projektu gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych,
- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- projektu sprawozdania z jego realizaciji.

4) udziat w pracach gminnej komisji, koordynowanie jej dziatania, szkolenie
cztonkéw komisji, kierowanie wnioskéw komisji do realizacji przez
odpowiedzialne instytucje, jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy.

5) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, fundacjami dziatajgcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych.

6) biezgca koordynacja dziatan Urzedu, Gminnej Komisji oraz jednostek
organizacyjnych na terenie gminy — w zakresie wykonywania zadan
wynikajgcych z realizacji gminnego programu ds. profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

7) ustalanie w planach gminy zadan w zakresie turystyki, okreslanie zasad i sposobdéw

ich realizacji,
8) wspotdziatanie ze zwigzkami gmin, odpowiednimi wydziatami powiatu, wojewddztwa
w sprawie finansowania i wspdlnego prowadzenia dziatalnosci wspdlnej dla

wojewodztwa, powiatu lub gmin zrzeszonych w zwigzku,

9) wykonywanie zadan nalezacych do zadan wtasnych gminy w zakresie wynikajacym z
ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych w
tym:

a) wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej,
b) monitorowanie zadan Narodowego Programu Zdrowia, sporzgdzanie sprawozdan z
wykonania poszczegolnych celdéw,
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§ 34
zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego z zwigzanych z nim spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegélnosci :
1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,

2
3
4
5

~— N — ~—

sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie, konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuhczego,
6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
7) wykonywanie zadan wynikajgcych z konkordatu,
8) ewidencja ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé.

§ 35

Do zadanh stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego nalezg sprawy:

1)
2)

2)

3)
4)

5)

5)

6)
7

przygotowanie materiatdw do dokumentéw planistycznych Gminy,

przygotowywanie projektéw uchwat do projektéw zatozen plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

realizowanie zapisow planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie

odpiséw i wyrysow,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie

wnioskéw tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzgdzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska zwigzanych

z procedurami inwestycyjnymi w tym: przygotowywanie decyzji Srodowiskowych.

§ 36

Do zadan Strazy Gminnej w Bedzinie nalezy:

1)
2)
3)

(9]

)

L3

ochrona porzadku w miejscach publicznych,

zabezpieczanie miejsc popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, wypadku lub awarii,
wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

kontrola zabezpieczenia prac inwestycyjno — remontowych na terenie gminy,
konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego,

kontrola utrzymania tadu i porzadku na terenie gminy,

naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym za wykroczenia,

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych, sporzgdzanie notatek stuzbowych niezbednych
do wnioskéw o ukaranie do Sadu Rejonowego, oskarzanie przed Sgdem w zakresie
dotyczgcym ustawowych uprawnien,

10) doprowadzenie 0séb nietrzezwych do miejsca ich zamieszkania,
11) wspétdziatanie z organizatorami zgromadzen i imprez masowych,
12) wspoétpraca z Gminnym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego.
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ROZDZIAL VI
Organizacja dziatalnosci kontroli

§ 37

. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.
. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych gminy.
. Kontrole zewnetrzne wykonujg na podstawie upowaznienia wydanego przez Wjta:

1) Skarbnik Gminy — w zakresie spraw finanséw publicznych oraz wykonania budzetu.
2) Sekretarz Gminy — w zakresie dziatalnosci merytoryczne;j.

ROZDZIAL VII
Zasady obiegu dokumentéw

§ 38

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym

wykonujg urzednicy we wtasnym zakresie.

Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewngtrz Urzedu wykonuje
Sekretariat Urzedu, wysytanie pism i przesytek pocztowych wykonuje Punkt Obstugi
Interesanta.

. Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych okresla Wojt Gminy

w trybie zarzgdzenia wewnetrznego na wniosek Skarbnika Gminy.

§ 39

. Zasady gromadzenia, przekazywania, ewidencjonowania oraz udostepnienia

akt archiwalnych z archiwum zaktadowego okresla Wéjt w zarzadzeniu
wewnetrznym z uwzglednieniem przepiséw szczegolnych.

. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi tajemnice panstwowg

okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 40

Do podpisu Wéjta zastrzezone sg w szczegdlnosci :

1.

AR WN

0N

Pisma, dokumenty, decyzje, w tym decyzje administracyjne w sprawach
nalezgcych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan
miedzy Wajta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

. Protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne.

. Pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wjta.

. Pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczna.

. Sprawy dotyczace nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku pracy pracownikow

Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe.
. Projekty uchwat Rady Gminy.
. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.
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§ 41
Zastepca Wajta lub Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wéjta w czasie
jego nieobecnosci w pracy.

§ 42
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty nie zastrzezone do
wiasciwosci Wojta, a dotyczgce spraw okreslonych w § 11 ust. 2 pkt. 1 i 2, a takze w innych
sprawach z indywidualnego upowaznienia Woajta.

ROZDZIAL IX
Zasady opracowywania projektéw uchwat i zarzadzen

§ 43

1. Projekty uchwat, zarzadzen opracowujg merytorycznie pracownicy, do ktérych zakresu
dziatania nalezy przedmiot uchwaty.

2. Projekt uchwaly, tres¢ merytoryczna po wystawieniu opinii prawnej podlega nadzorowi
Sekretarza Gminy, ktéry nadaje jej bieg.

3. Projekt uchwaty lub umowy, ktéra rodzi skutki finansowe winna by¢é uzgodniona ze
Skarbnikiem Gminy i przez niego parafowana.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 44
Funkcje Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy, obowigzki
pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzadkiem pracy lub nie uregulowane w niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Bedzinie.

§ 45

Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
nadania.
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