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Zarzgdzenie wewnetrzne Nr 28/2022
Wéjta Gminy Bedzino

z dnia 20 lipca 2022 r,
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Bedzino

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2022 1. poz. 559, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ nowe brzmienie Regulaminowi Organizacyjnemu dla Urzedu Gminy Bedzino,
ktore stanowi zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Z dniem wejScia w Zzycie niniejszego zarzadzenia tracg moc wszelkie dotychczasowe
regulacje w zakresie bedacym przedmiotem niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 sierpnia 2022 r.
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia wewnetrznego
Nr 28/2022

Wéjta Gminy Bedzino

z dnia 20 lipca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BEDZINO

1. Postanowienia ogélne

§1.

Urzad Gminy Bedzino jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktérej Wojt Gminy
jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§2.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Bedzino.

§ 3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej "Regulaminem" zawiera nizej
wymienione rozdzialy:
Postanowienia ogélne,
Organizacja Urzedu Gminy Bedzino.
Zadania Wdjta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy
Wspélne zakresy dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych, referatow
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy,
Gospodarka finansowa.
7. Postanowienia koncowe, w formie zalacznikow zawiera:
1) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych -
zatacznik Nr 1 do regulaminu,
2) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Bedzino - zalgcznik Nr 2 do regulaminu,
3) organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej - zatgcznik Nr 3 do regulaminu,
4) schemat organizacyjny Urzedu Gminy Bedzino - zalgcznik Nr 4 do regulaminu,
5) wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bedzino — zalgcznik Nr 5
6) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzgdu Gminy Bedzino i obieg
korespondenc;ji - zalgcznik Nr 5 do regulaminu,
7) Gminy Bedzino ". Regulamin, o ktérym mowa okresla w drodze zarzgdzenia Wojt
Gminy Bedzino,
8) zasady wynagradzania pracownikOw okre§la ustawa o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
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pracownikow samorzgdowych oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Bedzino 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych

§ 4.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Gminie - rozumie sie przez to Gming Bedzino,
Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Bedzinie,
Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Bedzino,
Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Bedzino,
Kierownictwo Urzedu- rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy, Zastgpce Wajta, Skarbnika
Gminy 1 Sekretarza Gminy,
Referacie - rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy Bedzino oraz jednostke
réwnorzedng o innej nazwie,

Samodzielnym stanowisku pracy — rozumie si¢ przez to stanowisko podlegle
bezposrednio jednemu z cztonkéw kierownictwa Urzedu
Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 590, ze zm.).

§ 5.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 590,
Ze zm),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy Gminy a organy administracji
rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198, ze zm.),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz. U. Nr 106 poz. 668, ze zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022
1. poz. 530),

5) Statutu Gminy,

6) niniejszego regulaminu,

7) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy.

. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne Gminy — wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz innych ustaw szczegélowych,

2) zlecone - z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktow normatywnych,

3) powierzone - na podstawie porozumieni z wlasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajace z przepisow szczegolnych.



2. Organizacja Urzedu Gminy Bedzino
§ 6.

1. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okre§la schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspéluczestnicza w kierowaniu Urzedem
w zakresie okreSlonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie Gminy,
regulaminach i upowaznieniach Wojta.

3. Referaty Urzedu, samodzielne stanowiska oraz komdrki réwnorzedne oznaczone sg
nastepujgcymi symbolami:

L.p. | Nazwa referatu/komdrki/stanowiska Symbol

1. Wit W

2. Zastepca Wojta WwZ

3. Skarbnik Gminy FN

4, Sekretarz Gminy SG

5. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN

6. Radca prawny RP

7. Referat finansow i budzetu FN

8. Gléwny ksiegowy Urzgdu — Zastepca Skarbnika GK

9. Urzad Stanu Cywilnego USC

10. Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty oS

11. Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska OSR

12, Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego PP

13. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i infrastruktury technicznej PPT

14 Samodzielne stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami RZG

15. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i lokalowej GKM

16. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, umow i zaméwien RZG1/ZP
publicznych

17. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji gminnych ING

18. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontow INGR

19. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, promocji i informacji | RG/PR/IP
publicznej

20. Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych SK

21. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji gospodarczej EDG/OZ

22, Samodzielne stanowisko ds. informatycznych INF

23, Samodzielne stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi GO

24. Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki i spraw spotecznych PA

25. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, oC

) Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

26. Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac KP

27. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych PR

28. Samodzielne stanowisko ds. archiwum zakladowego AR

29. Punkt Obstugi Klienta POK




§7.

1. Urzad Gminy Bedzino jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, $roda i pigtek - godz. 7% - 15%,
2) czwartek - godz. 8%° — 16%,

2. Interesanci w Urzedzie Gminy Bedzino obslugiwani sa w dniach i godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, sroda i piatek - godz. 7% -14%
2) czwartek - godz. 8°°-15%.

§8.

1. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych, skarg i wnioskow
w czwartki od godz. 13% -16%.

2. Pozostale zasady dotyczace organizacji przyjmowania skarg i wnioskéw okresla
zalgcznik Nr 2 do regulaminu.

§9.

W celu wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach
pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu i dniach przyjmowania
interesantow przez Wojta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu
stanowisk pracy w Urzedzie,

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace:
nazwisko 1 imie pracownika, stanowisko stuzbowe, skrécony zakres dziatania,

3) tablice ogloszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sgdowych.

§ 10.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na
podstawie prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

§ 11.

1. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego
podporzagdkowania

2. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdcze] w Urzedzie obowigzuje Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy
Bedzino przyjety odrebnym zarzadzeniem.



§12.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych.

2. Rejestr kancelaryjny za pomocg programu komputerowego ekancelaria prowadzi osoba
wykonujaca obstuge sekretariatu.

3. Pozostale rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione sg w zakresach
dziatania poszczegodlnych stanowisk i referatow

4. Na stanowiskach i w referatach obowiazuje bez dziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie hasel klasyfikacyjnych
pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu stanowigcy zalgcznik do instrukcji
kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.

5. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych
znajdujaca si¢ w Referacie Finanséw i Budzetu.

3. Zadania Wéjta Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§13.

1. Wajt jest kierownikiem Urzedu Gminy Bedzino na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa migdzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu Gminy przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy
1 Sekretarza Gminy.

3. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) gospodarowanie mieniem Kkomunalnym w granicach zwyklego zarzadu
i zawieranie umow majatkowych,

3) opracowywanie projektow uchwat i przedkladanie ich Radzie Gminy,

4) przedkladanie Radzie Gminy sprawozdan z dzialalnosci Wojta migdzy sesjami,

5) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem o
powolanie albo odwotanie Skarbnika, powolywanie i odwolywanie Zastgpcy
Wijta,

6) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych
0séb do podejmowania tych czynnosci,

7) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedkladanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom
nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej,

8) wspoldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

9) w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych
w formie zarzgdzenia,



10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu,
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej i podpisywania pism w imieniu Wojta Gminy,

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Begdzino okreslonych
odrebnymi przepisami,

13) kierowanie dzialaniami i realizacja zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania
kryzysowego,

14) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu,

16) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta lub
Sekretarzowi Gminy,

17) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

18) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywno$é i dyscypline pracy oraz nalezyte zalatwianie
spraw mieszkancéw Gminy,

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
zakresOw czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

20) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzen),

21) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow i pracownikow jednostek podleglych,

22) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

23) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym
1 przepisami normatywnymi,

24)rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych od ludnoéci na zasadach
okreslonych odpowiednimi przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postgpowania administracyjnego,

25) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli od spadkobiercow,

26)nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym nad jednostkami
z zakresu o$wiaty,

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

28) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy.

. Wojt moze tworzyé i znosi¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy do

zalatwiania okres$lonych spraw zgodnie z potrzebami Urzedu i Gminy.

. Do rozwiazywania szczegolnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy,

Wéjt moze powolaé w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W sklad zespoléw

zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Zastgpcy Wojta,

2) Skarbnika Gminy,



3) Sekretarza Gminy,

4) Radca prawnego,

5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Inspektora Ochrony Danych,

8) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 14.

. Zastgpca Wajta w ramach wyznaczonych przez Wojta kompetencji wykonuje

zadania zapewniajac ich kompleksowa realizacje oraz nadzoruje dziatalno$é stanowisk

pracy realizujacych te zadania.

. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnoscei:

1) Wykonywanie funkcji Wojta w razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci
pelnienia przez niego obowiazkow,

2) Wykonywanie zadan powierzonych mu przez Wojta,

3) Reprezentowanie Gminy w sprawach, do prowadzenia ktérych posiada
upowaznienie Wojta,

4) Sprawy z zakresu rozwoju o$wiaty i zabezpieczenia jej potrzeb lokalowych,

5) Sprawy z zakresu samorzgdowych instytucji kultury i zabezpieczenia ich potrzeb
lokalowych.

. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzoér, koordynuje pracg i ustala zakresy

czynnosci na nastepujacych stanowiskach pracy:

1) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty,

2) Samodzielne stanowisko ds. ochrony §rodowiska,

3) Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego,

4) Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i infrastruktury technicznej,

5) Samodzielne stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami,

6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i lokalowe;,

7) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji gminnych,

8) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontow,

9) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 15.

. 'W czasie nieobecno$ci w pracy Wojta i Zastepcy Wojta biezacag dziatalnoscia Urzedu

kieruje Sekretarz w ramach posiadanych uprawnien.

. Sekretarz zapewnia prawidtows organizacje pracy urzedu oraz warunki jego dzialania

i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komoérek i stanowisk Urzegdu.

. W ramach realizowanych kompetencji Sekretarz wykonuje w szczegdlnosci

nastepujace zadania:

1) Sprawuje nadzér nad organizacja pracy Urzedu i koordynuje dziatania
poszczegOlnych referatow i stanowisk pracy poprzez:



a) nadzor w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,
b) nadzorowanie terminowosci i jakosci zatatwianych spraw,
¢) nadzorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych,
d) zapewnienie warunkow technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,
2) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu,
3) prowadzi rejestry zarzadzen wewnetrznych Wojta,
4) zapewnia zgodno$¢ dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
5) koordynuje organizacjg szkolen i narad pracowniczych,
6) wspoélpracuje przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
7) wspoldziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutéw i regulaminéw, udzielania pelnomocnictw,
8) prowadzi sprawy kadrowe w zakresie rozliczania czasu pracy pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
9) dba o wyglad budynku Urzgdu i jego otoczenia, -
10) sprawuje nadzoér nad wlasciwym wydawaniem srodkéw finansowych na materiaty
biurowe, srodki czystosci, sprzet, remonty w Urzedzie itp.
11) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta,
12) prowadzi sprawy zwiazane z nadawaniem order6w i odznaczen, wyréznien oraz
medalu ,,Zastuzony dla Gminy Bedzino”,
13) koordynuje zadania dotyczace dostepu do informacji publiczne;j,
14) przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 3 do
regulaminu,
15) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta,
. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor, koordynuje pracg i ustala zakresy czynnosci
na nastepujgcych stanowiskach pracy:
1) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, promocji i informacji
publicznej,
2) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych
3) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
4) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych,
5) Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki i spraw spotecznych,
6) Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac,
7) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
8) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego,
9) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, uméw i zaméwien publicznych,
10) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,
11) Punkt Obstugi Klienta,
12) Pracownicy obstugi,
13) Pracownicy gospodarczy,



1.

§ 16.

Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finanséw i Budzetu oraz gléwnym

ksiggowym budzetu Gminy.

Skarbnik w szczegdlnosci realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady Gmin oraz

przepis6w o finansach publicznych w tym:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz
dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego
realizacje,

2) nadzoruje wilasciwg realizacje okreSlonych uchwalg budzetowg dochodéw
i wydatkéw, a w razie odstepstw od planu wystgpuje z inicjatywa zmian
w budzecie,

3) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu,

4) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze
pdirocze danego roku,

5) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy
zestawienie dochodow i wydatkéw wynikajacych z zamknige¢ rachunkow
budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania finansowe,

6) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie
przez pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, a w tym
w szczegblnosci:

a) nadzoruje prawidlowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej
w wysokosci nie nizszej niz wynikajaca z jej prawidlowego obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

¢) nadzoruje wlasciwe rozliczenie inwentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu
dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania,
zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

7) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

8) wspolpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi
instytucjami,

9) nadzoruje prawidlowos$¢ wykonania sprawozdan finansowych,

10)realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o oplacie
skarbowej oraz wszystkich innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej
dziatalno$ci Gminy,

11)sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

12) opracowuje  projekty zakresow czynnosci dla pracownikéw Referatu
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

13)udziela instruktazu pracownikom Referatu i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,

14) kontroluje podlegtych pracownikéw w zakresie wlasciwosci rzeczowej Referatu,

15) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

16) wspblpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie $rodkéw z funduszy
pomocowych,

17) kieruje pracg Referatu Finansow i Budzetu,
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18)sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem
formalnoprawnym, zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu
1 czeki,

19) sprawuje nadzér nad zaméwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia
niezbednych §rodkéw finansowych,

20) dokonuje kontroli wewnetrznej w referacie finanséw i budzetu oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych w zakresie ustalonym w zalgczniku Nr 3 do
regulaminu,

21) wykonuje inne zadania zlecone przez Wdjta.

Skarbnik dokonuje kontrasygnaty o§wiadczen woli Wojta w zakresie zarzadu mieniem

komunalnym, jezeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pieni¢znych

dla Gminy.

Szczegolowy zakres obowigzkéw i uprawnien Skarbnika jako gtéwnego ksiegowego

budzetu Gminy reguluja odrebne przepisy.

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami Referatu Finanséw

i Budzetu.

§17.

1. Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan Pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy prowadzenie

miedzy innymi spraw w zakresie:

1. prowadzenie ewidencji dokumentow i materiatéw niejawnych w Urzedzie Gminy
Bedzino,

2. doreczanie korespondencji niejawnej w obrebie Gminy,

3. przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urz¢du
Gminy,

4. nadzér nad przechowywaniem i opracowaniem materialéw niejawnych przez
upowaznionych pracownikow Urzedu.

5. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg “zastrzezone”,” poufne”,

6. Okresowa kontrola ewidencji I obiegu dokumentéw niejawnych,

4. Wspélne zakresy dzialania poszczegolnych komoérek organizacyjnych, referatow

i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie

§ 18.

Do wspélnych zadan nalezy przygotowanie materialow oraz podejmowanie czynnosci

1)

2)
3)

organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, w szczegolnosci:

nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw
i pism wplywajacych do Urzedu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

dbatos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

okresowe informowanie Wéjta o realizacji zadan,
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4) nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi
i mieniem,

5) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czg¢sci dotyczace] zadan
referatow 1 samodzielnych stanowisk,

6) prowadzenic postepowan administracyjnych i przygotowanie materialdw oraz
projektéow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym,

7) przygotowywanie sprawozdan w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan,

8) wspoldzialanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

9) przyjmowanie i obsluga interesantéw Urzedu,

10)wykonywanie wspolnych zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe;j,

11) wspéldzialanie z radnymi, komisjami Rady, administracja rzadowsa, jednostkami
pafistwowymi, spoOtdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
i mieszkancami w realizacji zadan,

12) wspéldzialanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdéw, wnioskéw rzecznika praw
obywatelskich, senator6w i postow, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady,
postulatow ludnosci,

13)podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych
i zbioréw danych osobowych,

14)stosowanie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych przepisow wynikajacych
z ustawy o zamoéwieniach publicznych.

§ 19,

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegdlnoscei za:

1) dokladng znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im sprawach,

2) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,

3) wlasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen,
rejestrow itp., oraz ich archiwizacja,

5) prawidlowe opracowywanie decyzji,

6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
$rodkami finansowymi i mieniem,

7) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw
wewnetrznych wydanych na jej podstawie,

8) przestrzeganic zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych
oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem i ich
bezposrednimi przelozonymi.
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3. Szczegélowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci.

5.

Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy

§ 20.

1. Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci:

1.

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

okreslonych w ustawach: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny
i opiekunczy oraz konkordacie podpisanym pomig¢dzy Stolica Apostolska
a Rzeczpospolitg Polska, w tym w szczegdlnosci:
rejestracja urodzen, matzenstw i1 zgonéw majgcych miejsce na terenie Gminy
Bedzino,
sporzadzanie aktéow stanu cywilnego; zakladanie, prowadzenie i konserwacja
ksigg, prowadzenie indekséw ww. zdarzen, prowadzenie, kompletowanie
1 konserwacja akt zbiorczych,
sporzadzanie i wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,
dokonywanie transkrypcji aktoéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére mialy
miejsce poza granicami Polski,
podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupelnienia, odtworzenia,
wzglednie sprostowania bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego,
dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyz;ji
innych organéw lub wlasnych,
przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, o noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed
rozwodem,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:
cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie o$wiadczenia, sporzadzenie aktu
malzenstwa i jego odpisow,
konkordatowego:  przyjecie  zapewnienia, zgromadzenie = wymaganych
dokumentoéw i wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od
strony koscielnej, sporzadzenie aktu malzenistwa i jego odpiséw,
stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystapienia do sagdu w sprawach
mozliwosci lub braku mozliwosci zawarcia malzenstwa,

10)wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie malzenstwa przed upltywem

ustawowego terminu,

11) wysylanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,
12) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie,

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC,

15) sporzadzanie zeznan swiadkéw na potrzeby wlasne Urzedu oraz innych jednostek

organizacyjnych.
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§21.

1. Referat Finanséw i Budzetu

Do zakresu dziatania Referatu Finanséw i Budzetu nalezy prowadzenie zadan migdzy
innymi z zakresu:
1) w zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:

a)
b)
<)
d)

i)

przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materialow,
sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,

sporzgdzanie i wykonywanie uktadu wykonawczego budzetu,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta dotyczacych
zmian w budzecie,

sporzadzanie prognozy kwot dlugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady,
analizowanie planéw finansowych dysponentow,

przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciagnigcia kredytow
i pozyczek,

prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

2) w zakresie ksiggowosci podatkowej i oplat:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
)

k)
)

prowadzenie kart podatkéw od gospodarstw rolnych od nieruchomosci dla
poszczegdlnych podatnikow,

wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomieni Starostwa
Powiatowego,

gromadzenie materialéw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego,
sporzgdzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci,
sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

sporzgdzanie rejestrow wymiarowych do ksiggowania optat komunalnych,
wysylanie nakazéw platniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci
dla podatnikow,

prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych,

przygotowywanie decyzji w prawie umorzen podatku rolnego i podatku od
nieruchomosci,

sporzadzanie rejestru przypiséw i odpiséw oraz rejestru wymiarowego optlat
komunalnych,

prowadzanie rejestru przypisé6w i odpiséw optat komunalnych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

m) ksiegowanie wplat podatkéw: rolnego, nieruchomosci oraz wplat za ushugi

n)
0)
P
q)

1)

komunalne,

ksiegowanie wplat podatku od srodkéw transportowych,

przygotowywanie decyzji o naliczaniu podatku dla zalegajacych podamikéw,
wystawianie upomnien zalegajacym podatnikom,

sporzadzanie i ewidencjonowanie tytuléw wykonawczych dla zalegajacych
podatnikdéw,

rozliczanie sottysow z zebranych rat podatku,
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s)

obliczanie i wyptlata prowizji dla inkasentow,

3) w zakresie ksiegowosci dochodéow Gminy:

a)
b)

c)
d)

€)

ksiegowanie dochodéw budzetowych Gminy,

sporzadzanie przypisoéw naleznosci budzetowych od os6b fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych,

ksiegowanie podatkéw i oplat od osob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

ksiegowanie czynszéw za dzierzawe mienia gminnego, wystawianie faktur
dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,

uzgadnianie kart analitycznych do dochodéw budzetowych wedhug
poszczegdlnych rodzajow i klasyfikacji budzetowe;,

4) w zakresie ksiggowosci wydatkéw Gminy:

a)

b)

c)
d)

©)
D
g
h)
i)
j)
k)
Y

m)

n)

0)

przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotéwkowej i bezgotéwkowej,
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

przekazywanie naleznosci gotdwkowych i bezgotoéwkowych,

ksiegowanie wydatkéw budzetowych,

sporzadzanie not obcigzeniowych,

realizacia wydatkéw oraz ksiegowanie zada inwestycyjnych dotyczacych
budzetow gminnych i jednostek organizacyjnych,

rozliczanie materialéw zakupionych przez Urzad,

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towaréw i ushug podlegajacych
podatkowaniu VAT,

naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkow od realizacji
rachunkow,

sporzgdzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkéw,
rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowe;j,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu
Gminy,

sporzgdzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych,

sporzadzanie bilansu majgtkowego oraz bilansu z wykonania budzetu,
uzgadnianie kart analitycznych do wydatkéw i kosztéw budzetowych
poszczegllnych rodzajéw klasyfikacji budzetowe;,

5) w zakresie obshugi kasowe;:

a)
b)

pobieranie optaty skarbowej do okreslonej sumy wekslowej,
zaopatrywanie Urzedu w znaczki oplaty skarbowej,

6) w zakresie ksiggowosci pozabudzetowe;:

a)

ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2. Gléowny Ksiegowy Urzedu Gminy — Zastepca Skarbnika
Do zadan Gléwnego Ksiggowego Urzedu Gminy nalezy miedzi innymi:
1. opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych dot. prowadzenia
rachunkowosci Urzedu,
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prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi przy kontrasygnacie Wojta,
Zastepey, Skarbnika, Sekretarza

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych Urzedu jako jednostki
budzetowe;.

§ 22.

1. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego
Do zadan stanowiska Radca Prawny nalezy miedzy innymi:

1.
2.

obstuga prawna Rady i Urzedu,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal Rady oraz zarzadzen
Wojta,

opiniowanie zgodnosci z prawem przygotowywanych aktow administracyjnych,
opiniowanie projektéw uméw 1 porozumien przygotowywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez Gming,
wystepowanie jako pelnomocnik lub zastepca procesowy w sprawach
prowadzonych przez Gming, przed sgdami i innymi organami orzekajgcymi.

§ 23.

1. Samodzielne stanowisko ds. oSwiaty
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty naleza miedzy innymi sprawy:

1.
2)

b)

c)
d)

w zakresie o$wiaty w szczegdlnosci:
zakladanie, przeksztalcanie i likwidacja placowek oraz ksztaltowanie sieci
placowek oswiatowych, ustalanie granic obwodéw dla szkét publicznych,
udzielanie zezwolenia na zakladanie publicznych i niepublicznych placéwek
oswiatowych przez osoby fizyczne lub prawne, nadawanie i cofanie uprawnien
placowkom niepublicznym,
prowadzenie ewidencji placéwek publicznych i niepublicznych,
prowadzenie nadzoru w zakresie dziatalno$ci administracyjnej placowek
oswiatowych oraz koordynowanie zagadnien dotyczacych zaje¢ pozalekcyjnych,
przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych prowadzonych
przez Gmine jednostek o$wiatowych, przedkladanie wnioskow dotyczacych
optymalnych warunkéw w poszczegdlnych placowkach do realizacji zadan
dydaktyczno- wychowawczych, koordynowanie dziatan w zakresie organizacji
oswiaty na terenie Gminy,

16



f)

g

h)

i)

ne

X N w

przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkurséw oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w placéwkach
o$wiatowych, przygotowywanie opinii o pracy dyrektoréw placowek w zakresie
nalezacym do organu prowadzacego,
uczestniczenie w komisjach dotyczacych postgpowania kwalifikacyjnego
nauczycieli, prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciela
na stopien nauczyciela mianowanego, wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych z
dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli, prowadzenie spraw
dotyczacych zapewnienia odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci
posiadajacych orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej, wspoldzialanie
w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,
ustalanie zasad okreslajacych wysokosci odptatnosci rodzicow (opiekunow) za
pobyt dziecka w przedszkolu i zlobku,
wspOlpraca z organami nadzorujacymi prace szkot i przedszkoli np. Kuratorium
Oswiaty,

prowadzenie rejestru zgloszen zawarcia uméw o prace w celu przygotowania

zawodowego miodocianych pracownikéw,

prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkét i przedszkoli,

okresowa analiza stanu BHP Urzedu oraz przygotowanie projektow wewngtrznych

instrukcji dotyczacych BHP Urzedu i szkolenia okresowe BHP pracownikow,

organizowanie dowozow do szkét i przedszkoli na terenie Gminy,

wspotpraca z kierowcami autobuséw 1 buséw szkolnych

ustalanie tras dowozow szkolnych,

wspdtpraca z opiekunami dzieci w drodze do i ze szkoly.

§ 24.

1. Samodzielne stanowisko ds. ochrony §rodowiska
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony s$rodowiska naleza miedzy innymi

sprawy
1.

a)
b)
c)

d)

nadzor i realizacja zadan w zakresie ustawy Prawo ochrony srodowiska
w szczegblnoscei:
wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie kontroli stanu $rodowiska na
terenie Gminy Bedzino;
ochrona $rodowiska przed odpadami z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skladowania,
ochrona powietrza, w tym zapobieganie i kontrola wprowadzania do powietrza
substancji negatywnie oddziatywujgcych na srodowisko,
wydawanie decyzji zezwalajgcych na wycinke drzew i krzewow, naliczanie oplat
oraz kar,
wspoldzialanie w opracowywaniu dokumentéw dotyczacych programu ochrony
srodowiska, uchwat i raportow oraz nadzor nad ich realizacja,
wspbldziatanie ze stuzbami ds. ochrony srodowiska i inspekcji sanitarnej,
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g) podejmowanie dzialan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony
$rodowiska i przyrody.

2. Prowadzenie i aktualizacja bazy obiektéw na terenie Gminy Bedzino
zawierajacych azbest;

3. Realizacja programu w zakresie pozyskiwania dofinansowania na utylizacje
wyrobow zawierajacych azbest koordynowanie projektu i jego rozliczanie;

4. Nadzor i koordynacja programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz
zapobieganie bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Bedzino w tym:

a) wspoOlpraca z Inspekcjg Weterynaryjna, Schroniskiem dla zwierzat, ze
schroniskami i organizacjami zajmujacymi si¢ wylapywaniem zwierzetami,
podmiotami zajmujacymi si¢ utylizacjg padlych zwierzat,

b) wydawanie zezwole na utrzymanie i utrzymanie hodowli psa rasy uznanej za
agresywna,

¢) monitorowanie  zarazliwych  chorob  zwierzecych 1  przyjmowanie,
i ewidencjonowanie zgloszefi o wystapienie takich choréb na terenie Gminy
Bedzino,

d) prowadzenie kampanii edukacyjno -informacyjnej dotyczacej adopcji zwierzat
bezdomnych;

5. wspodlpraca z zarzadami obwoddéw towieckich w zakresie ochrony zwierzyny
fownej, nadzor nad rocznym planem polowan na terenie gminy;

6. administrowanie, wprowadzanie danych i przygotowywanie sprawozdawczosci
zwigzanych ze zrodfami ciepla i spalania paliw w budynkach mieszkalnych oraz
niemieszkalnych w Centralnej Ewidencja Emisyjnosci Budynkéow dla Gminy
Bedzino.

§ 25.

1. Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego naleza miedzy
innymi sprawy:

1. ustalanie programéw w zakresic miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, zapewnienie z odpowiednim wyprzedzeniem potrzeb w zakresie
aktualnych map, opracowan fizjograficznych, analiz,

2. przygotowywanie projektow uchwal do projektéow zalozen planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz Kkontrola przestrzegania aktualnosci
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3. nadzorowanie zadan w zakresie planowania przestrzennego:

a) konsultowanie i uzgadnianie zalozefi do planéw miejscowych, projektdw tych
plandéw, okresowe ocenianie skutkow w zagospodarowaniu przestrzennym
i aktualno$ci tych planéw,

b) zapewnienie zgodnosci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
z planami regionalnymi oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

¢) wspdldziatanie w pozyskiwaniu terenéw pod budownictwo,
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4.
5.

a)
b)
6.

realizowanie planéw zagospodarowania przestrzennego w tym:

uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz

decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego z wlasciwymi organami,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

przygotowywanie umow okreSlajgcych wzajemne zobowiazania i $wiadczenia

wykonawcy oraz organu, zwiazane z planowaniem przestrzennym,

wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska

zwigzanych z procedurami inwestycyjnymi w tym:

- przygotowywanie decyzji srodowiskowych,

8.

wydawanie wypisow 1 wyrysow oraz zaswiadczen z zakresu planowania
przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci na obszarze rewitalizacji lub

w Specjalnej Strefie Rewitalizacji i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

§ 26.

1. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i infrastruktury technicznej
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa i infrastruktury technicznej naleza

mi¢dzy innymi sprawy:

1.

3.
a)

b)

c)
4,

a)

b)

c)
d)

ustalanie programéw w zakresie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, zapewnienie z odpowiednim wyprzedzeniem potrzeb w zakresie
aktualnych map, opracowan fizjograficznych, analiz,
przygotowywanie  projektéw uchwat do projektéow zalozen planow
zagospodarowania przestrzennego oraz kontrola przestrzegania aktualnosci
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
nadzorowanie zadan w zakresie miejscowego planowania przestrzennego:
konsultowanie i uzgadnianie zalozefi do planéw miejscowych, projektéw tych
planéw, okresowe ocenianie skutkéw w zagospodarowaniu przestrzennym
i aktualnosci tych planow,
zapewnienie zgodnosci miejscowych planéw ogoélnych z planami regionalnymi
oraz miejscowymi planami szczegélowymi,
wspétdziatanie w pozyskiwaniu terenéw pod budownictwo,
realizowanie planéw zagospodarowania przestrzennego w tym:
uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla §rodowiska i zdrowia ludzi z wlasciwymi
organami,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
przygotowywanie uméw okreslajacych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia
inwestora oraz organu, zwigzane z realizacjg inwestycji 1 przysztym
funkcjonowaniu budowanego obiektu,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu na cel, zgodnie z zatwierdzonym
planem przestrzennego zagospodarowania,
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g)
h)

5.

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska
zwigzanych z procedurami inwestycyjnymi w tym:
- przygotowywanie decyzji sSrodowiskowych,

wydawanie wypisOw 1 wyryséw oraz zaswiadczen z zakresu planowania

przestrzennego.

wydawanie zaswiadczefi o polozeniu nieruchomosci na obszarze rewitalizacji lub

w Specjalnej Strefie Rewitalizacji i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne;

§27.

1. Samodzielne stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami
Do zadah samodzielnego stanowiska ds. geodezji i gospodarki gruntami naleza miedzy

innymi
1.

10.
11.
12.

13.

sprawy:
pfowazllzenie w imieniu Gminy Bedzino spraw zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami wchodzacymi w skilad gminnego zasobu nieruchomosci,
a w szczegdlnosci ich nabywania, zbywania i obciazania;

wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Koszalinie w zakresie gospodarowania,
lezacymi na terenie gminy, nieruchomosciami wchodzacymi w zasob
nieruchomosci Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem pierwokupu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pierwszefistwa w nabyciu lokali
ich najemcom lub dzierzawcom;

organizowanie 1 przeprowadzanie przetargbw na zbycie nieruchomosci
wchodzacych w sklad gminnego zasobu nieruchomosci, w tym wspolpraca
z kancelariami notarialnymi;

prowadzeniec spraw zwigzanych ze stosowaniem bonifikat przy sprzedazy
gminnych nieruchomosci oraz zwrotu tych bonifikat przez nabywce w przypadku
nie wywiazania si¢ z realizacji zobowigzan wynikajacych z przyznania prawa do
bonifikaty;

prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem rekompensat z tytulu ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z zalewaniem dzialek w wyniku naruszenia
stosunk6w wodnych lub podniesienia terenu nieruchomosci;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji ustawy z dnia 24 marca 1920 r.
o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow;

wspélpraca z rzeczoznawcami i geodetami realizujacymi zadania na zlecenie
urzedu;

wspolpraca z prasg i portalami internetowymi w zakresie prowadzonych procedur
przetargowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci
gminnych;
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14. podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sagdowym, w szczegdlnosci
w sprawach dotyczgcych wlasnosci lub innych praw rzeczowych na
nieruchomosci, o zaplate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenie
ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o
stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie;

15. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy lub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie gruntéw, wolnych budynkéw i innych urzadzeri oraz wolnych lokali
w drodze przetargu;

16. podziat nieruchomosci zgodnie z planem przestrzennego zagospodarowania;

17. podzial nieruchomosci poza planem przestrzennego zagospodarowania,

18. dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych;

19. podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy;

20. prowadzenie procedury zmierzajgcej do naliczenia oplaty (w tym zlecenie wyceny
nieruchomosci dla potrzeb ustalenia wysokosci oplaty planistycznej);

21. przygotowanie do sprzedazy gruntéw, dziatek budowlanych oraz lokali w drodze
przetargdw przy zachowaniu warunkéw wynikajgcych z przepisoéw szczegdlnych.

§ 28.

1. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i lokalowej
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezg mi¢dzy innymi

sprawy:

1. analizowanie potrzeb rozwoju infrastruktury urzadzen komunalnych oraz ustalanie
kierunkéw 1 sposoboéw zaspokajania potrzeb mieszkancéw gminy, w tych
dziedzinach,

2. organizacja, finansowanie oraz nadzor nad realizacjg ushug w zakresie:
telefonizacji, gazownictwa, zaopatrzenia w energi¢ eclektryczng, lokalnego

transportu zbiorowego oraz innych potrzeb komunalnych,

3. zarzad oraz zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych
zasobow mieszkaniowych oraz lokali uzytkowych,

4. prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz
gospodarki lokalami uzytkowymi,

5. zawieranie umow o najem mieszkan i lokali bedagcych whasnoscia komunalng lub
w zarzadzie Gminy,

6. ustalanie wysokosci stawek czynszu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7. przydzialy lokali mieszkalnych i uzytkowych, pomieszczen przynaleznych oraz
lokali socjalnych,

8. wyrazanie zgody na przebudowe lokalu lub na zmiane jego przeznaczenia,

9. wspdbldzialanie ze  shuzbg,  architektoniczno-budowlang ~w  zakresie
zagospodarowania zbednych pomieszczen gospodarczych na cele mieszkalne,
w budynkach komunalnych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem mienia w Urzedzie Gminy,
organizacja ochrony budynku,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

nadawanie nazw ulic, placéw oraz numeracji nieruchomosci,

opiniowanie projektéw tymczasowych i statych organizacji ruchu,

prowadzenie dla mienia komunalnego pelnej wymaganej przepisami prawa
dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania zasobu
lokalowego,

gospodarowanie gminnym zasobem komunalnym, ujawnianie w ksi¢gach
wieczystych zmian wynikajacych z obrotu nieruchomosciami,

opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacja ustawy prawo energetyczne,
opracowywanie planéw zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, cieplo i paliwa
gazowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z polis ubezpieczeniowych
Gminy Bedzino,

wydawanie decyzji w sprawie kapielisk i miejsc wypoczynku na terenie Gminy
Bedzino,

nadzorowanie i planowanie przeglagdéw okresowych obiektow komunalnych
nalezacych do Gminy Bedzino,

§ 29.

1. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, uméw i zaméwien publicznych
Do zadafi samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gruntami, umoéw i zamowieh
publicznych nalezg migdzy innymi sprawy:

1.
1)

z zakresu gospodarki gruntami:
dzierzawa gruntéw na cele rolne i cele nierolnicze:

a) wykazy nieruchomosci (mienia komunalnego), ogloszenia, zawieranie umoéw,

2)

3)
2.

1)

2)

3)

4)

aneks6w do umoéw, naliczanie czynszu i optat w tym obliczanie stawek zgodnie
z obowigzujacym podatkiem VAT, przekazywanie danych do ref. Finansowego;
sporzgdzanie wykazow nieruchomosci na terenie Gminy Bedzino do dzierzawy
do lat 3 i oglaszanie w sposob zwyczajowo przyjety;
wydawanie za$wiadczeri z akt gospodarstw rolnych dla potrzeb ZUS, sadéw,
0s6b indywidualnych;
z zakresu zamowien publicznych - realizacja zadan wynikajacych z tresci ustawy
o zamoOwieniach publicznych:
przyjmowanie i weryfikacja wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie
zamoOwienia publicznego;
przygotowywanie i prowadzenie zgodnie z przepisami postgpowafi na roboty
budowlane, ustugi oraz dostawy realizowane na poszczegélnych stanowiskach
pracy Urzedu Gminy;
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
postepowaniami zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych;
przygotowywanie i przekazywanie ogloszefi o zaméwieniu do zamieszczenia:
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- w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

- 1 Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.
sporzadzanie i aktualizacja rejestru zawieranych uméw przez Gming Bedzino na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;
gospodarowanie drukami S$cistego zarachowania — zamawianie i wydawanie
zgodnie z instrukcja;

§ 30.

1. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji gminnych
Do zadah samodzielnego stanowiska ds. inwestycji gminnych naleza miedzy innymi

sprawy:

1.

opracowanie we wspolpracy z Referatem finansow i budzetu strategii rozwoju
Gminy Bedzino, wieloletnich planéw inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz
rozwojowych, .

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji wlasnych
samorzadu finansowanych z budzetu Gminy oraz ze $rodkéw pochodzacych ze
zrodet pozabudzetowych, a w szczego6lnosei: uzyskiwanie wymaganych prawem
zezwolen 1 decyzji, przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
realizacja procesu inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowg, rozliczenie
zadaniowe inwestycji, wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

nadzor nad bezpieczenstwem uzytkowania obiektéw infrastruktury sportowej
i rekreacyjnej,

udzielanie pomocy dyrektorom placéwek o$wiatowych przy nadzorowaniu prac
remontowych placowek oswiatowych w zakresie przygotowania realizacji
i odbioru,

zakladanie i prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych stanowiacych wlasnosé
Gminy Bedzino,

wspédtudzialt w opracowywaniu wnioskow o §rodki pozabudzetowe.

pozyskiwanie $rodkow na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych
w budzecie Gminy, wspolpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na
zadania inwestycyjne, terminowosci ich wydatkowania oraz spetnienia kryteriow
wynikajacych z zasad przyznawania pomocy finansowej,

podejmowanie czynnosci zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem
i prowadzeniem inwestycji:

nadzér inwestorski nad realizowanymi inwestycjami (udzial w przekazywaniu
placu budowy, biezaca kontrola prawidlowosci przebiegu inwestycji, udziat
w przegladach i odbiorach koncowych).

10. przeglady gwarancyjne, rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§31.

1. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontéw
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Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji gminnych nalezg miedzy innymi
sprawy:

1.
2.

nadzorowanie remontéw obiektéw gminnych.

sporzgdzanie informacji 1 sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowych
inwestycji gminnych.

koordynacja realizacji przedsigwzigé inwestycyjnych.

przygotowanie czeSci merytorycznej wnioskow o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych ze zrédel pozabudzetowych.

pozyskiwanie srodkow na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych
w budzecie Gminy, wspétpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na
zadania inwestycyjne, terminowosci ich wydatkowania oraz spetnienia kryteriow
wynikajgcych z zasad przyznawania pomocy finansowej,

opracowanie we wspoOlpracy z Referatem finanséw i budzetu strategii rozwoju
Gminy Bedzino, wieloletnich planéw inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz
rozwojowych,

§ 32.

1. Samodzielne stanowisko ds. obslugi Rady Gminy, promocji i informacji
publicznej
Do zadafh samodzielnego stanowiska ds. obstlugi Rady Gminy, promocji i informacji

publicznej naleza migdzy innymi sprawy:

1.

8.
9.

prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zatatwianie
wszelkich spraw kancelaryjno-technicznych zwigzanych z obstuga Rady,

obstuga dyzuréw Przewodniczgcego oraz spotkan radnych z wyborcami,
gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materialdw promujacych
Gming,

kreowanie i dbanie o dobry wizerunek medialny gminy,

wsp6lpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych,

prowadzenie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzefi i spotkan Rady i jej komisji,

protokolowanie, utrwalanie i archiwizowanie obrad sesji Rady Gminy i jej
komisji;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;

prowadzenie rejestru zarzadzen zewnetrznych Wojta;

10. prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.;

§ 33.

1. Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych;
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i ewidencji dzialalnosci

gospodarczej nalezg migdzy innymi sprawy:
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obstuga sekretariatu Urzedu, udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania
Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, miejsca i sposobu zatatwiania spraw w
Urzedzie,

zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej, internetowej z pracownikami
Urzedu i jednostek organizacyjnych,

prowadzenie dziennika podawczego, zapewnienie biezacej i pelnej informacji na
tablicach ogloszen, koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji instrukcji
kancelaryjnej, zamawianie, rejestracja i nadzor nad piecz¢ciami urzedowymi,
prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wéjta pelnomocnictw i upowaznien,
przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad
organizowanych przez Wéjta i Zastepce Woijta;

obstuga kancelaryjno — biurowa Wdjta i Zastepcy Wdjta (przyjmowanie
korespondencji, dokonywanie odcisku pieczeci, dekretowanie poczty przed
przekazaniem do Wéjta, Zastepcy Wojta i Sekretarza, niezwloczne dostarczanie
korespondencji  wlasciwym  pracownikom, wpisywanie i  wysylanie
korespondenciji;

przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysylanie korespondencji i przesylek zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjng;

§ 34.

1. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej;
Do zadah samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej nalezg

miedzy innymi sprawy:

1.

4,
a) ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
b) ewidencji miejsc noclegowych,

5.

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej
w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskOw o: wpis, zmiane wpisu, wykreslenie wpisu,

wpis informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej, wznowieniu
dziatalnosci gospodarczej, tworzenie, przeksztatcanie i potwierdzanie wnioskow
o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG) na form¢ dokumentu elektronicznego i przestanie ich do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG),

archiwizowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

udzielanie szczegdlowych informacji dotyczgcych podejmowania, zawieszania,

wznawiania, zmiany i wykreslania dziatalnosci gospodarcze;j.

wlasciwe prowadzenie rejestrow z zakresu:

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz ewidencji dobr kultury
niewpisanych do rejestru zabytkéw, znajdujacych sie na terenie Gminy Bedzino;
wspélpraca w opracowywaniu i sporzgdzaniu gminnego programu opieki nad
zabytkami i nadzor nad jego realizacja;
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7.

8.

9.

10.

wspolpraca z ODR w Barzkowicach i Koszalinie w organizowaniu szkolefi dla
rolnikow.

prowadzenie spraw z zakresu wynajmu terenéw gminnych pod reklamy zgodnie z
zarzadzeniem Wojta;

koordynacja i rozliczanie Funduszu Soteckiego z budzetu Gminy Be¢dzino zgodnie
z ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soleckim;

konsultacje i koordynowanie wspdlpracy w ramach wymiany zagranicznej
z Gming Saint Yrieix Francja i Britz-Chorin Oderberg Niemcy,

§ 35.

1. Samodzielne stanowisko ds. informatycznych
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatycznych naleza migdzy innymi sprawy:

1.
a)
b)
c)

® NG AW

budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie w zakresie:
analizy potrzeb oraz planowania rozwoju oprogramowania,
zakupu i wdrazania oprogramowania,
tworzenia programow komputerowych na potrzeby Urzedu.
nadzor nad eksploatacja oprogramowania.
wdrazanie zagadniefi zwigzanych z elektroniczng administracja.
zapewnienie ochrony zasobow informacyjnych znajdujacych si¢ w sieci Urzedu
administrowanie serwerami 1 bazami danych.
zapewnienie lacznoscei telefonicznej i ochrona budynku Urzedu
biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
zabezpieczenie dostepu do sprzetu informatycznego oraz pomieszczen przed
nieuprawnionym dostepem oséb nieuprawnionych, kradziezg, uszkodzeniem,
nadzo6r nad wdrazaniem systemow informatycznych, moduléw i programow,
archiwizowanie danych, koordynacja realizacji zadan w systemie informatycznym
na poszczegdlnych stanowiskach pracy, prowadzenie prac nad uruchomieniem i
rozbudows sieci informatycznej,

§ 36.

1. Samodzielne stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarowania odpadami komunalnymi nalezg

mi¢dzy innymi sprawy:

1.
1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarka komunalng, w tym:
nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzgdku na terenie Gminy,
nadzor nad odpadami cieklymi,
opracowywaniem zasad utrzymania czystosci na terenie Gminy,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbioru
nieczystosci stalych,
stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomos$ci zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,
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6)
7

8)

9

prowadzenie kampanii informacyjno-edukacyjnej wsréd mieszkancow gminy,
w tym wspdétudziat w akcjach corocznych jak np. sprzatanie swiata,

udzielanie mieszkancom informacji w sprawach zwigzanych z organizacjg
i funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

przyjmowanie interwencji, skarg i zgloszefi od mieszkancéw zwigzanych
z nieprawidlowym $wiadczeniem ustugi odbioru odpadéw od wlascicieli
nieruchomosci przez firme¢ wybrang w przetargu oraz prowadzenie rejestru
interwencji w sprawach zgloszonych przez mieszkancow, oraz przygotowywanie
odpowiedzi na skargi i zgloszenia,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
oraz ich kontrola,

§37.

1. Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki i spraw spolecznych
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. profilaktyki i spraw spotecznych naleza miedzy

innymi
1.
1)

2)

3)

sprawy:
w zakresie zagadnien zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych w szczeg6lnosci:
wykonywanie zadan koordynatora ds. profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych, planowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywana Problem6éw Alkoholowych,
wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby
punkéw sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie optat i wydawanie
zaswiadczen,
podejmowanie dziatan na rzecz wychowania w trzezwoséci i zmniejszania
probleméw  alkoholowych, obstuga administracyjna Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
prowadzenie zagadniefi dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej,
zwalczana chordb zakaZnych, wspoldziatanie z samodzielnym niepublicznym
zaktadem opieki zdrowotnej,
wspdipraca z Policja,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe],
analizowanie potrzeb jednostek Ochotniczych Strazy Pozamych w zakresie
wyposazenia do zapewnienia gotowosci bojowej, profilaktyka przeciwpozarowa,
wydawanie zezwolen na imprezy masowe,
wykonywanie zadan wilasnych gminy w zakresie wynikajacym z ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,
w tym w szczegblnosci: opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow
programéw zdrowotnych wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych
i stanu zdrowia mieszkancéw gminy;
Koordynowanie dziatan w zakresie pomocy spolecznej na terenie gminy oraz
kontrolowanie i ocenianie dziatalno$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej na
polecenie organu wykonawczego gminy;
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10.

Organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen w jednostkach OSP na terenie
Gminy Bedzino;

Organizowanie i1 prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP Gminy
Bedzino;

Dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej w jednostkach OSP
Gminy Bedzino;

§ 38.

1. Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego nalezg mi¢dzy innymi sprawy:

1.

N

wspoldziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku
obrony,
oglaszanie i udzial w kwalifikacji wojskowe;j,

3. wykonywanie =zadan zwigzanych 2z nakladaniem $wiadczen rzeczowych

PN R

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

i osobistych na obszarze gminy,

reklamowanie 0séb od obowigzku pelnienia stuzby wojskowe;,

przeprowadzanie spraw zwigzanych z akcjg kurierska,

planowanie i organizowanie szkolen obronnych,

organizacja Zastgpczych Miejsc Szpitalnych,

opracowanie Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, Gminnego
Planu Zarzadzania Kryzysowego i Planu Obrony Cywilne;,

planowanie i organizowanie szkolen i éwiczen OC,

tworzenie formacji OC,

opracowanie zarzadzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

planowanie i zaopatrywanie organow i formacji OC w sprzet i materialy,
organizowanie i prowadzenie magazynu OC,

przestrzeganie i wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach,
a w szczegblnosci zadan ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju
1 Wojewodztwa,

koordynowanie zadan z zakresu porzadku i bezpieczenistwa publicznego,
planowanie dzialan majacych na celu zapobieganie skutkom kleski zywiotowej
i innych zdarzen noszacymi znamiona kryzysu, ich usuwaniem przy pomocy
prowadzonego przez Wojta Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

§ 39.

1. Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac nalezg miedzy innymi sprawy:
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prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu,

sporzgdzanie listy plac pracownikéw, radnych, soltyséw, zleceniobiorc6w oraz
pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (ZFSS), list prowizji i ryczattow,
sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,
zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i zleceniobiorcéw do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikow

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

§ 40.

1. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych nalezg

mi¢dzy innymi sprawy:

1.

biezagce monitorowanie dziatan zewnetrznych 1 dostgpnosci funduszy
umozliwiajgcych  pozyskiwanie  $rodkéw  pozabudzetowych  krajowych
i zagranicznych w tym Unii Europejskiej;

analiza mozliwosci finansowania projektéw =z programéw europejskich
i pozaeuropejskich;

pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbgdnych do wlasciwego opracowania
wnioskéw, w tym danych charakteryzujacych spoleczno-gospodarczy rozwoj
Gminy Bedzino, danych dotyczacych budzetu, projektow inwestycyjnych, strategii
rozZwWoju itp.;

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi —
w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

opracowywanie  merytoryczne opinii i  zalgcznikbw do  wnioskow
o dofinansowanie;

biezaca obsluga administracyjna projektéw pod wzgledem przeptywu
dokumentow;

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia — prowadzenie projektu, dokumentacji
finansowo-rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych $rodkéw, w tym
przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnosé, harmonograméw platnosci
i rozliczen, rozliczenie i monitorowanie;

monitorowanie postepéw w realizacji i podejmowanie dzialan zaradczych
w przypadku wystgpienia ryzyka nieterminowej realizacji projektéw lub nie
osiggniecia zalozonych celow. Informowanie przetozonych o wystgpieniu
istotnych problemo6w realizacji projektu;

kompletowanie, archiwizowanie w spos6b gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo
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informacji, wszelkich danych i dokumentéw zwigzanych z realizacja zadan na
stanowisku pracy;

10. wspotpraca przy opracowywaniu projektow dofinansowanych badz finansowanych
ze $rodkéw pozabudzetowych z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
Bedzino, jak réwniez dyrektorami instytucji kultury;

11. wspolpraca przy opracowywaniu projektéw dofinansowanych badz finansowanych
ze $rodkow pozabudzetowych z pracownikami Urzedu Gminy Bedzino, Sottysami
i Radnymi Gminy Bedzino, jak rowniez przedstawicielami organizacji
pozarzadowych dziatajgcych na terenie Gminy Bedzino;

§ 41.

1. Samodzielne stanowisko ds. archiwum zakladowego
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakladowego naleza migdzy innymi

sprawy:
1.przyjmowanie akt niearchiwalnych i archiwalnych z poszczegélnych komoérek
organizacyjnych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego;
2.przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt;
3.prowadzenie ewidencji przyjetych akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
4.prowadzenie  rejestrow  dokumentéw  archiwalnych oraz  obslugiwanie
obowigzujacych w Urzedzie Gminy systemdéw informatycznych;
5.przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum Panstwowego;
6.typowanie oraz przygotowywanie akt do brakowania, po uzyskaniu zezwolenia
i organizowanie brakowania tych akt;
7.przestrzeganie okresu przechowywania poszczegblnych akt zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng;
8.Koordynowanie prac zwigzanych z niszczeniem dokumentacji, w tym:
a) sporzadzanie projektu umowy na niszczenie dokumentacji,
b)wspdlpraca z firma, ktora realizuje umowe na niszczenie dokumentow,
¢) czuwanie na prawidlowg segregacija akt,

§ 42.
1. Punkt Obslugi Klienta

Do zadan Punktu Obstugi Klienta nalezy udzielanie informacji klientom Urze¢du
o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie.
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6. Gospodarka finansowa

§ 43.
Urzad Gminy Bedzino zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

§ 44.
1. Urzad Gminy Bedzino prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki
budzetowej.
2. Podstawg gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodoéw
1 wydatkéw.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujacego.
4, Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

7. Postanowienia konncowe

§ 45.

1. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.

2. Funkcje Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw 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, Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Bedzino i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz kodeks Etyczny.
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Zalgcznik Nr 1
do postanowieni konicowych

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych

§1.

Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Gminy w Bedzinie,
2) zarzadzen, decyzji i pism ogolnych Wojta Gminy Bedzino.

§2.

1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.
Projekt aktu prawnego przedkladany jest do zatwierdzenia:

2.

1.

a)

b)

c)

Kierownikowi Referatu lub bezposredniemu przelozonemu - w zakresie
poprawnos$ci merytorycznej propozycji zawartych w projekcie aktu prawnego,
Radcy Prawnemu - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych i
zgodnosci z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,

Skarbnikowi Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja
postanowien zawartych w projekcie wywolywac bedzie takze skutki finansowe,
Projekty uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy rejestrowane s3 na
samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, promocji i informacji
publiczne;j.

Ostateczng wersje projektu akceptuje Wojt Gminy poprzez podpisanie
uzasadnienia i projektu uchwaty.

Zatwierdzony projekt uchwal Rady Gminy przekazywany jest za posrednictwem
samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, promocji i informacji
publicznej pod obrady Rady Gminy.

Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne
prowadzi si¢ na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, promocji
1 informacji publicznej

Rejestr zarzadzen zewnetrznych stanowionych przez Wojta prowadzi si¢ na
samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, promocji i informacji

publiczne;j,
Rejestr zarzadzen wewnetrznych stanowionych przez Woéjta prowadzi Sekretarz
Gminy,

Oglaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie w
sposéb przewidziany ustawg o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktow prawnych a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow w Biuletynie
Informacji Publicznej lub umieszczanie w miejscach publicznych i na tablicy
ogloszen znajdujacej si¢ w Urzedzie Gminy.

§ 3.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
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a) tytul,
b) podstawe prawna,
¢) merytoryczng tresc,
d) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,
€) termin wejscia w zycie,
f) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacji.
2. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace si¢ umiesci¢ w tresci
projektu uchwaly lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢c w formie zalacznikéw do
projektu aktu prawnego.

§4.

Pracownicy Urzedu Gminy zobowiazani sg do podjecia wszelkich niezbgdnych czynnosci
majacych na celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.
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Zatacznik Nr 2
do postanowien koficowych

Przyjmowanie, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy
Bedzino

§1.

1. Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek w godzinach
od godz. 13 do 16%.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy przyjmujg mieszkancéw w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach od 8% do 13%.

3. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczgce Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady lub Wojta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczacemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wéjt Gminy.

4. Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Wéjt Gminy.

5. Skargi i wnioski zalatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu
miesigca badZz do dwdch miesiecy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.
W przypadku niezalatwienia sprawy w w/w terminach stosuje si¢ art. 36 KPA. Wojt
Gminy moze ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskéw. Skargi Senatoréw
i Postow RP oraz Radnych Rady Gminy rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.

6. Po stwierdzeniu zasadnosci skargi na:

a) bezczynno$¢ organu - podejmuje si¢ czynnosci, o ktorych podjecie wnosi
skarzacy,

b) odmowe wszczecia postepowania - wszczyna sie postepowanie bez zbednej
zwloki,

¢) w stosunku do postgpowania zakoniczonego decyzjg ostateczng - odpowiednio
wznawia si¢ postgpowanie, stwierdza sie niewaznos$¢ decyzji ostatecznej, uchyla
si¢ jg lub zmienia z urzedu,

7. W wypadkach, o ktérych mowa w pkt 6 Sekretarz Gminy przekazuje na wlasciwe
merytorycznie stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie udzielonej przez
Wojta odpowiedzi.

8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
kodeksu postgpowania administracyjnego, rozporzgdzenie Rady Ministréw
w sprawach organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Zalacznik Nr 3
do postanowien koficowych

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§1.

W Urzedzie Gminy Bedzino przeprowadzana jest kontrola:

1.

wewnetrzna obejmujgca pelny zakres zadan realizowanych przez pracownikow
Urzedu,
zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie

Gminy,
zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan i wydatkowanie $rodkéw finansowych z
budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 2.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja:

1.

Wéijt, Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz Kierownik USC w stosunku

do pracownikéw bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji powierzonych im

obowigzkow,

Woéijt i Zastepca Wojta w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad,

Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w szczeg6lnosci

w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktéw normatywnych, uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wojta,

b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,

¢) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw,

€) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzgdu Gminy,

g) prawidlowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzad
Gminy oraz informacji niejawnych,

h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,

Skarbnik w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy i realizowanych zadan

w zakresie realizacji dochodow i wydatkowania s$rodkéw publicznych, w tym

realizacji zamowien publicznych.

§ 3.

Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonujg:

1.

Skarbnik Gminy:

a) w zakresie prawidlowej realizacji érodk6w z budzetu Gminy przez jednostki spoza
sektora finanséw publicznych,

pracownicy Urzedu Gminy:

a) nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej
wlasciwosci rzeczowe],
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b) nadzorujacy realizacje zadan wilasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora
finanséw publicznych w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej.

§4.

. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrzne] sporzadza si¢ protokol.

. Protokét powinien zawierac:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne oséb peliagcych funkcje
kierownicze i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,

b) termin przeprowadzenia kontroli,

c) osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

d) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegodlnosci winny byé wymienione
stwierdzone nieprawidlowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne
za niedociggniecia.

. Protokdét podpisujg kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowane;.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sa zalecenia pokontrolne.

§ 5.

. Z kontroli wewng¢trznej sporzadza sie notatke, ktéra winna zawiera¢ takie dane jak:
a) dane osoby przeprowadzajacej kontrole,

b) stanowisko kontrolowane,

¢) termin przeprowadzenia kontroli,

d) tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia.

. W przypadku nieprawidlowosci wydawane s3 zalecenia pokontrolne.

§ 6.

Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajgcy kontrole, a zalecenia
pokontrolne Wojt Gminy.
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Zalagcznik Nr 5
do postanowien koficowych

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Be¢dzino

L Jednostki nieposiadajgce osobowosci prawnej
1. Urzad Gminy Bedzino,
2, Gminny Zaklad Komunalny w Bedzinie,
3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie,
1) Dom Seniora+ w Tymieniu,
2) Klub Senior+ w Mscicach,
3) Mieszkanie Treningowe w Bedzinie,
4. Srodowiskowy Dom Samopomocy Razem Radosniej w Bedzinie,
5. Zlobek Samorzadowy w Mscicach,
6. Jednostki oswiaty
1) Szkota Podstawowa w Bedzinie z siedziba w Leknie,
2) Szkota Podstawowa w Dobrzycy,
3) Szkota Podstawowa im. Ludzi Morza w Mscicach,
4) Szkola Podstawowa im. Kard. Ignacego Jeza w Tymieniu.
7. Jednostki opiekunczo-wychowawcze
1) Przedszkole w Bedzinie,
2) Przedszkole im. Promyki Battyku w Mscicach
II.  Jednostki posiadajace osobowos¢ prawna
1. Samorzadowe instytucje kultury
1) Gminny Osrodek Kultury w Bedzinie

2) Gminna Biblioteka Publiczna w Bedzinie
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Zatacznik Nr 6
do postanowien koncowych

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji
§1.

1. Pracownicy Urzedu Gminy Bedzino podpisuja pisma i wydaja decyzje w imieniu

Wojta na podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktorym mowa w ust.

2, 3 i 4. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi si¢ na stanowisko ds.

kancelaryjnych;

2. Wojt Gminy podpisuje:

1) pisma, dokumenty, decyzje, w tym decyzje administracyjne w sprawach
nalezacych do jego wilasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan miedzy
Wojta, Zastepce Wajta, Sekretarza i Skarbnika;

2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne;

3) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta;

4) pisma zwigzane ze wspolpracg zagraniczna,

5) sprawy dotyczace nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku pracy
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

6) zarzadzenia, regulaminy, pisma okolne, okolniki, instrukcje wewnetrzne,

7) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

8) projekty uchwat Rady Gminy;

9) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych.

3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowiagzan finansowych zgodnie z
przepisami prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

5. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych maja zastosowanie przepisy
prawne dotyczace rachunkowosci,

6. Zastepca Wojta lub Sekretarz podpisuja pisma i dokumenty w zastgpstwie Wojta w
czasie jego nieobecnosci.

§ 2.

1. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym wykonuja
pracownicy Urzedu Gminy we wlasnym zakresie.

3. Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu, wysytanie pism
i przesylek pocztowych wykonuje Sekretariat Urzedu.

4. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych okresla Wojt w trybie zarzadzenia
wewnetrznego ha wniosek Skarbnika.
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5. Zasady gromadzenia, przekazywania, ewidencjonowania oraz udost¢pnienia akt
archiwalnych z archiwum zakladowego okresla Wojt w zarzadzeniu wewnetrznym z
uwzglednieniem przepisoéw szczego6lnych.

6. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majg
zastosowanie odrgbne przepisy.
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