Wdjt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie

Zarzadzenie Nr 98/2026
Woéjta Gminy Bedzino
z dnia 16 lipca 2026 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedzino

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22026, poz. 662) zarzagdzam co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bedzino stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2022 Wdjta Gminy Bedzino z dnia 20 lipca 2022 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bedzino.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2026 r.

Wit
Sylwia Halama



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 98 /2026
W jta Gminy Bedzino

z dnia 16 lipca 2026 .

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BEDZINO




ROZDZIAL |

Postanowienia Ogolne

81.

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

§2.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Bedzino.

§3.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej "Regulaminem" zawiera nizej wymienione

rozdziaty:
1) Postanowienia ogdlne.
2) Organizacja Urzedu Gminy Bedzino.
3) Zadania i kompetencje Woéjta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy, Kierownikdéw Referatu.
4) Zakresy dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk.
5) Gospodarka finansowa.
6) Postanowienia koficowe, w formie zatacznikéw zawieraja:
a) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektdw aktéw prawnych -
zatacznik Nr 1;
b) organizacje przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskdw w Urzedzie
Gminy Bedzino - zatacznik Nr 2;
c) organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatgcznik Nr 3;
d) zasady podpisywania pism, obieg dokumentéw, pieczecie - zatgcznik Nr 4;
e) wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bedzino - zatgcznik Nr 5;
f) schemat organizacyjny Urzedu Gminy Bedzino - zatgcznik Nr 6.
. Obowigzki i prawa Wdjta jako pracodawcy oraz prawa pracownicze pracownikow Urzedu,
zasady dyscypliny pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy oraz
Regulamin Pracy.
. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

4. Regulamin Pracy, o ktérym mowa w ust. 2, okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

. Zasady wynagradzania pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz Regulamin wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy Bedzino i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.



§4.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - rozumie sie przez to Gmine Bedzino;

Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Bedzino;
Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Bedzino;
Urzedzie - rozumie sie przez to Urzagd Gminy Bedzino;

o s D

Kierownictwie Urzedu - rozumie sie przez to Wéjta Gminy, Zastepce Wojta, Skarbnika

Gminy, Sekretarza Gminy;

6. Komédrce organizacyjnej Urzedu — wyodrebnione w strukturze urzedu Referaty lub
samodzielne stanowiska pracy;

7. Referacie — rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy Bedzino;

8. Samodzielnym stanowisku pracy — rozumnie sie przez to stanowisko podlegte
bezposrednio jednemu z cztonkdw kierownictwa Urzedu;

9. Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§5.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

N

)

) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
) Statutu Gminy;

) niniejszego regulaminu;

W

5) uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzen Wéjta Gminy.
. Urzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.

4. Dziatalnos¢ Urzedu finansowana jest z budzetu Gminy.

. Urzad realizuje zadania:

1) wtasne Gminy - wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
oraz innych ustaw, uchwat Rady i zarzadzen Wdijta;

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktdw normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumien z witasciwymi organami administracji
rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.



1.

§6.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji oraz obstuga mieszkancéw w sprawach pozostajgcych we wtasciwosci Gminy.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien, zaswiadczen i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg wnioskéw i petycji;

4) przygotowywanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdow gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

c) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwéw;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Urzad wspodtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi

i pozarzgdowymi w interesie mieszkancow.

ROZDZIAL I

Organizacja Urzedu Gminy

§7.

1. W sktad Urzedu wchodzga: Kierownictwo Urzedu, Referaty i Samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownictwo Urzedu:
a) Woijt;
b) Zastepca Wojta;
c) Skarbnik Gminy;
d) Sekretarz Gminy.



2) Referaty:
a) Referat Finansow i Budzetu;
b) Referat Inwestycji i Budownictwa;
c) Referat Ochrony Srodowiska;
d) Referat Organizacyjno-Administracyjny.
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Urzad Staniu Cywilnego;
b) Radca prawny;
c) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
d) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
e) Samodzielne stanowisko ds. oswiaty i BHP;
f) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami;
g) Inspektor Ochrony Danych.

. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
Nr 6 do Regulaminu.

. Zastepca Wajta, Skarbnik i Sekretarz wspotuczestniczg w kierowaniu Urzedem w zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie Gminy, regulaminach
i upowaznieniach Waijta.

4. Referatami kierujg Kierownicy.

. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

. Kierownicy Referatéw i Zastepcy Kierownikdw s3 pracownikami na stanowiskach
kierowniczych w Urzedzie.

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy:

a) W skiad Referatu Finanséw i Budzetu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
- Kierownik Referatu;
- Zastepca Kierownika;

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki;

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — dochody;

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — podatki, odpady komunalne;

Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych;

Stanowisko ds. windykacji i egzekucji administracyjnej;

Stanowisko ds. ksiegowosci oSwiatowe;j.
b) W sktad Referatu Inwestycji i Budownictwa wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
- Kierownik Referatu;
- Zastepca Kierownika;
- Stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa;
- Stanowisko ds. inwestycji gminnych;
- Stanowisko ds. pozyskiwania srodkdéw pozabudzetowych;
- Stanowisko ds. zamowien publicznych;
- Stanowisko ds. gospodarki komunalnej.



c) W sktad Referatu Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- Kierownik Referatu;
- Zastepca Kierownika;
- Stanowisko ds. ochrony Srodowiska;
- Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
- Stanowisko ds. decyzji Srodowiskowych;
- Stanowisko ds. melioracji i infrastruktury technicznej.
d) W sktad Referatu Organizacyjno — Administracyjnego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
- Kierownik Referatu;
- Zastepca Kierownika;
- Stanowisko ds. kancelaryjnych;
- Stanowisko ds. obstugi rady gminy i promocji;
- Stanowisko ds. kadr i ptac;
- Stanowisko ds. profilaktyki i spraw spotecznych;
- Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
- Stanowisko ds. pozyskiwania sSrodkdw na dziatania nieinwestycyjne
i promocja;
- Stanowisko ds. archiwum zakfadowego;
- Informatyk;
- Punkt Obstugi Interesanta;
- Pracownicy administracyjni i obstugi.

8. Podziatu zadan pomiedzy Referaty, a samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wéjt na wniosek
Zastepcy Wdjta, Skarbnika lub Sekretarza.

9. Wszystkie wewnetrzne komérki organizacyjne Urzedu objete sg wymaganiami, standardami
kontroli zarzadczej.

10. W ramach Referatu Organizacyjno — Administracyjnego funkcjonuje sekretariat spetniajgcy
funkcje kancelarii ogdlne;j.

11. Referaty podlegaja bezposrednio, zgodnie ze schematem organizacyjnym, Zastepcy Wajta,
Skarbnikowi oraz Sekretarzowi na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Zapewniajg oni
zgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom zadan i w tym zakresie ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

12. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Wéjtowi i Zastepcy Wojta.

§8.

Urzad Gminy Bedzino jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, pigtek - godz. 7°° - 15%,;

2) czwartek - godz. 8°°- 16%;

3) sroda — dzien bez interesanta z wytgczeniem Urzedu Stanu Cywilnego, Sekretariatu
i Punktu Obstugi Interesanta;

4) wtorek — dzien bez interesanta w Planowaniu Przestrzennym i Budownictwie.
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§9.

1. Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych, skarg i wnioskéw
w kazdy czwartek od godz. 15°° do godz. 17°° po wcze$niejszym telefonicznym umdwieniu

w sekretariacie Urzedu Gminy.
2. Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania skarg i wnioskow okresla zatgcznik

Nr 2 do Regulaminu.
§ 10.

1. W celu wtasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach
pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:
a) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu, dniach przyjmowania interesantéow
przez Waéjta oraz Przewodniczgcego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie;
b) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajgce: nazwisko
i imie pracownika, stanowisko stuzbowe;
c) tablice ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sgdowych.
2. Na budynku Urzedu Gminy znajduje sie tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu.

§11.

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne
oraz wzajemnego wspotdziatania;
5) jednoosobowego kierownictwa.

§12.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa
i obowigzani sg do jego scistego przestrzegania.

§13.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw sg obowigzani stuzy¢

Gminie i Panstwu.



§ 14.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych, w tym réwniez uregulowan
wewnetrznych.

§ 15.

1. Zarzadzanie Urzedem opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastepca Wdéjta, a w przypadku
niemoznosci sprawowania zastepstwa Skarbnik lub Sekretarz.

4. Kierownicy Referatéw kierujg i zarzagdzajg nimi w sposob zapewniajgcy optymalna
realizacje powierzonych zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

5. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawujg nadzér oraz odpowiadajg za prace podlegtych stanowisk w zakresie zgodnego
z prawem, terminowego i rzetelnego wykonywania powierzonych zadan.

6. Kierownika Referatu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Kierownika lub
wyznaczony przez niego pracownik Referatu.

§ 16.

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzgdcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

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

3. Szczegotowe zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie okresla odrebne zarzgdzenie Wajta.

§17.

1. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisdw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoétdziatania miedzy soba,
a szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. W okreslonych potrzebami Urzedu oraz charakterem wykonywanych zadan sytuacjach,
praca wykonywana w Urzedzie moze by¢ swiadczona na podstawie umow cywilno-
prawnych.



1.

§18.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

Rejestr kancelaryjny za pomocg programu komputerowego e-kancelaria prowadzi osoba
wykonujgca obstuge sekretariatu.

Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione sg w zakresach dziatania
poszczegdlnych stanowisk i Referatéw.

W Referatach i na samodzielnych stanowiskach obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych
pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej,

o ktorej mowa w ust. 1.

Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych
znajdujaca sie w Referacie Finanséw i Budzetu.

ROZDZIAL 111

Zadania i kompetencje Wajta Gminy, Zastepcy Wéjta Gminy, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy, Kierownikéw Referatu

§19.

Wajt

Wit jest kierownikiem Urzedu Gminy Bedzino na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
miedzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

2. WaOijt kieruje pracg Urzedu Gminy przy pomocy Zastepcy Wajta, Skarbnika i Sekretarza.

Do zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

2) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwykitego zarzadu i zawieranie
umow majatkowych;

3) opracowywanie projektow uchwat i przedktadanie ich Radzie Gminy;

4) przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci Wdjta miedzy sesjami;

5) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powofanie albo
odwotanie Skarbnika, powotywanie i odwotywanie Zastepcy Wdijta;

6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

7) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzagdzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru
oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej;
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8) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej w ramach podpisanych porozumien;

9) w przypadku nie cierpigcym zwioki wydawanie przepisdw porzadkowych w formie
zarzadzenia;

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

11) upowaznianie pracownikdow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej i podpisywania pism w imieniu Wdjta Gminy;

12) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Bedzino okreslonych odrebnymi
przepisami;

13) kierowanie dziataniami i realizacja zadad z zakresu obronnosci i zarzadzania
kryzysowego;

14) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikdw Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu;

15) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi;

16) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

17) zapewnienie warunkdw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwtaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancow Gminy;

18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Referatami Urzedu, zatwierdzanie
zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

19) wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzen);

20) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
i pracownikow jednostek podlegtych;

21) ustalanie Regulaminu Pracy Urzedu;

22) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym
i przepisami normatywnymi;

23) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych od ludnosci na zasadach okreslonych
odpowiednimi przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego;

24) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli od spadkobiercow;

25) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy;

26) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych zgtaszanych podczas ses;ji
Rady Gminy, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;

27) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Gminy.

Wojt moze tworzyé i znosié Referaty oraz Samodzielne stanowiska pracy do zatatwiania

okreslonych spraw zgodnie z potrzebami Urzedu i Gminy.
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5. Do rozwigzywania szczegoélnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, Woijt
moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W sktad zespotéw zadaniowych
moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

6. Wéjt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastepcy Wajta;

2) Skarbnika;

3) Sekretarza;

4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Radcy prawnego;

6) Inspektora ds. oswiaty i BHP;

7) Inspektora Ochrony Danych;

8) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;
10) Kierownikéw Jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 20.
Zastepca Woijta

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

2. Do zadan Zastepcy Woéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji Wdjta w razie nieobecnosci Wajta lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkow;

2) reprezentowanie Gminy w sprawach do prowadzenia, ktérych posiada upowaznienie
Wojta.

3. Zastepca Wdjta sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Inwestycji i Budownictwa,
Referatem Ochrony Srodowiska oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, koordynuje
pracg i ustala zakresy czynnosci na nastepujgcych stanowiskach:

- stanowiska ds. planowania przestrzennego i budownictwa;

- stanowiska ds. inwestycji gminnych;

- stanowiska ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych;

- stanowiska ds. zamodwien publicznych;

- stanowiska ds. gospodarki komunalnej;

- stanowiska ds. ochrony srodowiska;

- stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi;

- stanowiska ds. decyzji Srodowiskowych;

- stanowiska ds. melioracji i infrastruktury technicznej;

- samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami.
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§ 21.
Sekretarz

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, a do jego
obowigzkdéw nalezy:

1) przestrzeganie przez pracownikow przepiséw prawa, a w szczegélnosci kodeksu
postepowania administracyjnego;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

4) koordynowanie spraw dotyczgcych kontroli Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji
kontroli;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw
Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Wyboréw Samorzadowych, Referendéw;
Wyboréw tawnikow;

6) koordynowanie zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér na Referatem Organizacyjno - Administracyjnym,
koordynuje pracg i ustala zakresy czynnosci na nastepujacych stanowiskach pracy:
1) stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i promocji;
2) stanowiska ds. kancelaryjnych;
3) stanowiska ds. informatycznych;
4) stanowiska ds. profilaktyki i spraw spotecznych;
5) stanowiska ds. kadr i ptac;
6) stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
7) stanowiska ds. pozyskiwania srodkow na dziatania nieinwestycyjne i promocja;
8) stanowiska ds. archiwum zaktadowego;
9) Punktu Obstugi Interesanta;
10) Pracownikéw pomocy administracyjnej i obstugi.
§ 22.

Skarbnik
1. Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie Gtownym Ksiegowym.

2. Skarbnik w szczegdlnosci realizuje zadania wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz przepisow

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 wtasciwg realizacje okreslonych uchwatg budzetowg dochoddéw i wydatkow,
a w razie odstepstw od planu wystepuje z inicjatywg zmian w budzecie;

3) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;

4) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poétrocze
danego roku;

5) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy
zestawienie dochodow i wydatkéw wynikajgcych z zamknie¢ rachunkdw budzetowych
oraz inne wymagane prawem sprawozdania finansowe;
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6) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez

7)

pracownikéw Urzedu, Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby

odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom

spoza sektora finanséw publicznych, a w tym w szczegdlnosci:

a) nadzoruje prawidtowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie
nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia;

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy;

c) nadzoruje wtasciwe rozliczenie inwentaryzacji;

d) opracowuje projekty zarzgdzen Wadjta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu

dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami Scistego zarachowania,
zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym;
dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

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

9)
10)

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

19)

20)

nadzoruje prawidtowos$¢ wykonania sprawozdan finansowych;

realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach
i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leSnym, o optacie skarbowej, optacie
miejscowej oraz wszystkich innych aktéw prawnych dotyczgcych finansowej dziatalnosci
Gminy;

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

opracowuje projekty zakresow czynnosci dla pracownikéw Referatu w porozumieniu

z Sekretarzem;

udziela instruktazu pracownikom Referatu i Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow;

kontroluje podlegtych pracownikéw w zakresie wtasciwosci rzeczowej Referatu;
uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy;

wspotpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie srodkdw z funduszy pomocowych
sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalnoprawnym,
zatwierdza je do wypfaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

sprawuje nadzor nad zamodwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia
niezbednych srodkéw finansowych;

dokonuje kontroli wewnetrznej w Referacie Finansow i Budzetu oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych w zakresie ustalonym w zatgczniku Nr 3 do regulaminu;
wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

3. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty oswiadczen woli Wéjta w zakresie zarzagdu mieniem

komunalnym, jezeli czynnos¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pienieznych

dla Gminy.

4. Szczegotowy zakres obowigzkdw i uprawnien Skarbnika jako gtdwnego ksiegowego

Budzetu Gminy regulujga odrebne przepisy.

5. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami Referatu Finanséw i Budzetu.
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§ 23.
Kierownicy Referatéw

Do zadan Kierownikdéw Referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Organizowanie i kierowanie pracg komorki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidtowego
i terminowego wykonywania jej zadan.
Opracowywanie i biezgca aktualizacja struktury organizacyjnej komérki, zapewniajgcej
skuteczno$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu i innych przepiséw prawa.
Okreslenie celéw i zadan komoérki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzgdczej oraz obowigzujgcych w urzedzie przepiséw wewnetrznych.
Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow.

Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikdw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).
Nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w urzedzie, a takze przepisdw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu do informacji publiczne;.
Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz. oraz dyscypliny pracy.
Zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantéw.
Opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu powierzonych
zadan, dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi.

Udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw urzedowych
w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjng. W przypadkach okreslonych
przepisami prawa zapewnienie prawidtowego wyliczenia optat za udostepnienie informacji
publicznej.

Przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do biuletynu
informacji publicznej, na strone internetowg, do katalogu ustug publikowanych w BIP.
Zapewnienie wspoétpracy pomiedzy komdérkami organizacyjnymi urzedu, miedzy innymi
poprzez systematyczne i niezwtoczne przekazywanie informacji dotyczacych realizowanych
zadan.
Opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania

komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego

urzedu w czesci dot. kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg dochoddéw i wydatkéw budzetowych

w powierzonym zakresie.

15. Monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnos$ci majgcych na

celu ich zwrot.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego
z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu
administracji publicznej, nalezacych do wtasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie
przepisow kpa oraz nadzorowanie stosowania przez podlegtych pracownikow.
Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow, analizowanie i eliminowanie
zrédet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg
i wnioskéw w sprawach nalezgcych do wtasciwosci komadrki organizacyjnej, opracowywanie
analizy sposobu realizacji skarg i wnioskéw.

Uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycjg Wéjta lub jego

Zastepcy.

Przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych

zadan w imieniu Wdjta z zakresu dziatania komaérki.

Nadzoér nad stosowaniem w komadrce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, w tym

w szczegolnosci: jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Wajta funkcji organu

wykonawczego w sprawach nalezgcych do witasciwosci komérki organizacyjne;j:

1) przygotowywanie i przedstawianie materiatow, wnioskéw i projektéw uchwat Rady
Gminy z zachowaniem obowigzujgcych termindw;

2) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta, nadzér nad ich terminowa
realizacjg przez podlegtych pracownikow;

3) regularne dokonywanie przeglagdu uchwat Rady Gminy bedgcych aktami prawa
miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania), opracowywanie
tekstow jednolitych aktow, ktére byty nowelizowane;

4) terminowe zatatwianie interpelacji Radnych oraz wnioskéw Komisji Rady Gminy;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje.

Ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majgc na uwadze

zapewnienie prawidtowego toku pracy komérki organizacyjnej. Wyznaczanie zastepstw

w zwigzku z nieobecnoscig pracownikow. Udzielanie urlopdw i innych zwolnien od pracy

podlegtym pracownikom.

Aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikéw komarki organizacyjnej

z zachowaniem profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec.

Informowanie Sekretarza o nowych —wprowadzonych przepisami prawa — zadaniach gminy

w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku z tym zmian

do Regulaminu Organizacyjnego.

Nadzér nad planowaniem i realizowaniem zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami

prawa.

Nadzér nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej

w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi.

Nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidtowego i terminowego

sporzgdzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow.
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ROZDZIAL IV

Zakresy Dziatania Referatow i Samodzielnych stanowisk
§24.

1. Do zadan Referatéw i Samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie materiatéw oraz
podejmowanie  czynnosci  organizacyjnych na potrzeby  organdw  Gminy,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wojtowi oraz jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i okreslenie sposobu ich wykonania;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcej informacji o realizacji zadan;

5) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami Scigania;

6) rozpatrywanie skarg skierowanych do Wdjta i komdrek organizacyjnych Urzedu, badanie
ich zasadnosci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwianiu skarg i wnioskow;

7) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej do usprawnienia pracy Urzedu;

8) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz
w zakresie potrocznej i rocznej sprawozdawczosci z wykonania budzetu przez Wajta
Gminy;

9) sktadanie projektéw wnioskéw, propozycji o sfinansowanie z funduszy zewnetrznych;

10) wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z przepisami dotyczgcymi zaméwien
publicznych oraz zasadami gospodarnosci, efektywnosci, oszczednosci okreslonymi
w ustawie o finansach publicznych;

11) przekazywanie do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego na stanowisko ds.

informatyzacji Urzedu wymaganych dokumentéw celem zamieszczania ich w Biuletynie
Informacji Publicznej;

12) wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

13) wzajemne informowanie sie o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscia
Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, ktérych znajomosc jest niezbedna do
prawidtowego zatatwiania spraw;

14) przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i ochrony informacji

niejawnych oraz wspétpraca z powotanymi w tych sprawach petnomocnikami Wojta;
15) przechowywanie i archiwizowanie akt;

16) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego
wykazu akt;
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17) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta, Zastepce Wéjta, Skarbnika

i Sekretarza.

§ 25.

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im sprawach;

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

wiasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;
nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen,
rejestrow itp., oraz ich archiwizacja;

prawidtowe opracowywanie decyzji;

prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
$rodkami finansowymi i mieniem;

przestrzeganie przepisbw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw
wewnetrznych wydanych na jej podstawie;

przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz
aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Wojtem i ich bezposrednimi

przetozonymi.

3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 26.

Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci:
1. okreslonych w ustawach: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz

konkordacie podpisanym pomiedzy Stolicg Apostolskg a Rzeczpospolitg Polskg, w tym

w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw majacych miejsce na terenie Gminy Bedzino;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego; prowadzenie i konserwacja ksiag, prowadzenie

indeksow ww. zdarzen, prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych;

3) sporzadzanie i wydawanie odpisdw z akt stanu cywilnego;

4) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza

granicami Polski;

5) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupetnienia, odtworzenia, wzglednie

sprostowania bteddw pisarskich w aktach stanu cywilnego;

6) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych

organow lub wtasnych;
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7)

8)

przyjmowanie oswiadczen o: uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

0 noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

cywilnego:

- przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentdéw, wyznaczenie
terminu i uroczyste przyjecie oswiadczenia, sporzgdzenie aktu matzenstwa i jego
odpiséw;

- konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow
wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej;
sporzgdzenie aktu matzenstwa i jego odpiséw;

9) stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczgcej wystgpienia do sgdu w sprawach

Do
1.

Na

mozliwosci lub braku mozliwosci zawarcia matzeristwa;

wydawanie decyzji zezwalajgcej na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego
terminu;

wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego;
wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego;
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC;

sporzadzanie zeznan $wiadkéw na potrzeby witasne Urzedu oraz innych jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi;
prowadzenie CRW.

§27.
Radca prawny

zadan Radcy prawnego nalezy:

udzielanie pracownikom Urzedu porad, opinii i wyjasnienn w sprawach dotyczgcych
stosowania obowigzujgcych przepiséw prawnych;

opiniowanie projektéw umow i porozumien;

. opiniowanie projektow aktow prawnych Rady i Wéjta.

§ 28.

Oswiata i BHP

stanowisku oswiata i BHP realizowane sg zadania:

1. nadzdr nad dziatalnoscig szkét i placdwek o$wiatowych, w tym analiza arkuszy

organizacyjnych;

2. wspotpraca z dyrektorami placéwek w zakresie spraw organizacyjnych i finansowych;

3. wspotpraca z kuratorium oswiaty i jego delegaturami w sprawach dziatalnosci placowek

oswiatowych;

4. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursow na dyrektoréw jednostek;

5. nadzér nad zabezpieczaniem dowozu dzieci do szkéf;
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10.

11.

12.

13.

. opracowywanie materiatow z zakresu zadan w celach dalszego ich wykorzystania

i upowszechniania;

. sporzadzenie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych jednostki za poprzedni rok;
. przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy;
. biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajace propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy;

przedstawienia pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

opracowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz prowadzenie
rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy

pracy.
§ 29.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych

informacji, w szczegdélnosci okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;
opracowywanie i uaktualnianie wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

. prowadzenia zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrola postepowan

sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgce czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu
informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa Iub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

ewidencjonowanie oraz przechowywanie dokumentdow niejawnych.
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§ 30.
Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego

Do zadan na stanowisku Obrony Cywilnej realizowane s3 zadania:

1) planowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przed skutkami dziatan zbrojnych
zaréowno ludnosci zaktaddw pracy i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz débr kultury;

2) organizacja monitorowania zagrozen, ostrzegania i alarmowania, w tym organizacja
informowania ludnosci o zagrozeniach i sposobach postepowania w przypadku ich
wystgpienia;

3) przygotowanie schrondw i ukry¢ dla ludnosci oraz utrzymanie ich w gotowosci do uzycia;

4) wyposazenie formacji obrony cywilnej w specjalistyczny sprzet ratowniczy, przyrzady
i aparature do wykrywania réznego rodzaju zagrozen;

5) opracowanie i biezgca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;

6) systematyczne szkolenia z zakresu obrony cywilne;j.

Na stanowisku ,,Zarzadzanie kryzysowe” realizowane s3g zadania:

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi;

2) ogtaszanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

3) uznawanie za jednych zywicieli rodzin, przyznawanie zasitkéw cztonkom rodziny zotnierza;

4) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele swiadczen
rzeczowych na rzecz obronnosci;

5) przeprowadzanie akcji kurierskiej;

6) opracowanie i aktualizowanie gminnego planu reagowania oraz planu obrony cywilnej
gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;

7) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci oraz wykrywania skazen;

8) tworzenie formacji obrony cywilnej;

9) petnienie dyzuréw ¢wiczebnych;

10) dziatanie w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej i ich usuwania przy pomocy

prowadzonego przez wdjta gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

§31.

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

Na stanowisku gospodarki nieruchomosciami realizowane sg zadania:

1.
2.

przygotowywanie dokumentacji w sprawie wydawania decyzji podziatowych;
przygotowywanie dokumentacji w sprawie wydawania postanowien o zaopiniowaniu
wstepnych projektow podziatow geodezyjnych dziatek;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem opfat adiacenckich;

. prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania gruntéw;
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5. przygotowywanie dokumentacji w sprawie sprzedazy, dzierzawy, oddawania w trwaty zarzad
lub innej formy zbywania gruntéw i nieruchomosci;
6. przejmowanie lub nabywanie nieruchomosci przez Gmine.

§ 32.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Zakres zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych obejmuje:

1. informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej:
Rozporzadzenie) oraz innych przepiséw;

. monitorowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych;

. szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych;

. przeprowadzania systematycznych audytow;

u b WO N

. opracowywanie i nadzor nad aktualnoscig polityki bezpieczenstwa danych osobowych oraz
pozostatg dokumentacjg dotyczacg ochrony danych wymagang przepisami.

§33.

Referat Finansow i Budzetu

Do zakresu zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z planowaniem budzetowym, ksiegowoscia, sprawozdawczoscig budzetowg, a takze nadzor
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych, dziatanie na rzecz pozyskiwania
wptywow z podatkédw i optat lokalnych naleznych Gminie na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu Gminy, przedktadanie ich w obowigzujgcym trybie

i terminie do uchwalenia;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Gminy;
3) przygotowywanie projektéw zarzadzen Woajta i uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie;
4) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez referat funkcji gtdéwnego dysponenta

srodkow budzetowych przez:

a) przekazywanie srodkéw pienieznych na rachunki biezgce gminnych jednostek
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich
plandéw finansowych;

b) przekazywanie dotacji z budzetu Gminy jednostkom organizacyjnym oraz innym
podmiotom okreslonym w budzecie Gminy;

5) obstuga finansowo-ksiegowa rachunkdw bankowych Gminy;
6) prowadzenie obstugi bankowej Gminy w zakresie kredytow, pozyczek i obligacji;
7) prowadzenie ewidencji ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci i rozporzadzeniem Ministra Finanséw, w tym rowniez dotyczacej
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projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i funduszy pomocowych;
8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dotacji celowych na zadania wtasne i zlecone
Gminie;

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu i wyposazenia;

10) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet;

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych;

12) biezgca analiza realizacji budzetu Gminy, w tym planéw finansowych jednostek
organizacyjnych z przebiegu wykonania;

13) prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od towardw i ustug
(VAT), sporzadzanie plikow JPK — rozliczanie w tym zakresie z wasciwym urzedem

skarbowym;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez Wéjta roli organu podatkowego
w zakresie naleznosci podatkowych, bedgcych wptywami z podatkéw i optat lokalnych
pobieranych bezposrednio przez Gmine, w tym odsetek i naleznosci ubocznych;

15) prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych na podstawie
odrebnych ustaw bedgcych dochodami Gminy;

16) przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczgcych wysokosci stawek podatkow i optat
lokalnych na terenie Gminy;

17) rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu panstwa pozyskanych
dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych jednostce odrebnymi ustawami;

18) windykacja podatkdow i optat lokalnych, w tym wykonywanie zadan wynikajgcych
z petnienia przez Wjta roli organu podatkowego w zakresie naleznos$ci podatkowych;

19) podejmowanie dziatann w celu zabezpieczenia wykonania w/w zobowigzan podatkowych,
tj. zastawy, hipoteki;

20) udzielanie i monitorowanie pomocy publicznej w zakresie przewidzianym w ustawie —
Ordynacja podatkowa i ustawie o podatkach i optatach lokalnych, w tym wydawanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

21) koordynacja zadan zwigzanych z realizacja Funduszu Soteckiego.

§ 34.

Referat Inwestycji i Budownictwa

Do zakresu zadan Referatu Inwestycji i Budownictwa nalezg sprawy zwigzane z:

1. planowaniem przestrzennym,;

2. realizacjg zadan inwestycyjnych Gminy;

3. pozyskaniem srodkow finansowych ze zrédet zewnetrznych;
4. zamowieniami publicznymi;

5. sprawami gospodarki komunalne;.
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§ 35.

Referat Ochrony Srodowiska
Do zakresu zadan Referatu Ochrony Srodowiska naleza sprawy zwigzane z:
1. ochrong srodowiska;
2. gospodarowaniem odpadami komunalnymi;
3. decyzjami srodowiskowymi;
4. melioracjami i infrastrukturg techniczna.

§ 36.

Referat Organizacyjno - Administracyjny

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezg sprawy zwigzane z:
. zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzedu — sekretariat;
. obstugg Rady Gminy i promocji;
. obstugg kadr i ptac;
. profilaktyka i sprawami spotecznymi;

1
2
3
4
5. pozyskiwaniem $srodkdw na dziatania nieinwestycyjne i promocja;
6. ewidencja dziatalnosci gospodarczej;

7. administrowaniem systemami informatycznymi;

8. archiwum zaktadowym;

9

. obstuga Klienta.

ROZDZIAL V

Gospodarka Finansowa

§ 37.

Urzad Gminy Bedzino zarzadza powierzonym mu majgtkiem zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

1. Urzad Gminy Bedzino prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.

2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktédrej mowa w ust. 1 jest plan dochoddéw i wydatkdéw.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego.

4. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.
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ROZDZIAL VI

Postanowienia Koncowe

§ 38.

1. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim wyjasnien nalezy
do Waijta.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane mogg by¢ w drodze zarzgdzen Wajta.
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Zatacznik Nr 1
do postanowien koricowych

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych

§1.

Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
- uchwat Rady Gminy Bedzino, zarzadzen, decyzji i pism ogdlnych Waéjta Gminy
Bedzino.

§2.

. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym
oraz redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

. Projekt aktu prawnego przed podpisaniem przedktadany jest do zatwierdzenia:
a) Kierownikowi Referatu lub bezposredniemu przetozonemu - w zakresie po

prawnosci merytorycznej propozycji zawartych w projekcie aktu prawnego;

b) Radcy Prawnemu - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan
prawnych i zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

c) Skarbnikowi Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja
postanowien zawartych w projekcie wywotywac bedzie takze skutki
finansowe.

. Projekty uchwat podejmowane przez Rade Gminy rejestrowane sg na stanowisku
ds. obstugi Rady Gminy i promocji.

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

. Zatwierdzony projekt uchwat Rady Gminy przekazywany jest za posrednictwem
stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i promocji pod obrady Rady Gminy.

. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne
prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i promocg;ji.

. Rejestr zarzgdzen zewnetrznych stanowionych przez Woéjta prowadzi sie na
stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i promogji.

. Ogtaszanie aktdw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie
w sposob przewidziany ustawg o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych, a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow w Biuletynie
Informacji Publicznej lub umieszczanie w miejscach publicznych i na tablicy
ogtoszen znajdujacej sie w Urzedzie Gminy.

§3.

. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
a) tytut;
b) podstawe prawng;
c) merytoryczng tres¢;
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d) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu;
e) termin wejscia w zycie;
f) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacji.

2. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace sie umiesci¢ w tresci
projektu uchwaty lub zarzgdzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatgcznikéow do
projektu aktu prawnego.

84.

Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci
majacych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktow prawnych.
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Zatacznik Nr 2
do postanowien koricowych

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy Bedzino

81.
Wéjt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek

w godzinach od godz. 15° do 17% po wczesniejszym telefonicznym umdwieniu
w sekretariacie Urzedu Gminy.

. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg mieszkancow w sprawach skarg
i whioskdw codziennie w godzinach od 8 do 13%.

. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu, a dotyczgce Rady Gminy,
Przewodniczgcego Rady lub Wajta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczgcemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wéjt Gminy.
. Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Wajt Gminy.

5. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu

miesigca bgdz do dwdch miesiecy, gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

W przypadku niezatatwienia sprawy w w/w terminach stosuje sie art. 36 kpa.

Wéjt Gminy moze ustali¢ skrécony termin zatatwiania skarg i wnioskow. Skargi

Senatoréw i Postow RP oraz Radnych Rady Gminy rozpatrywane sg w terminie

do 14 dni.

Po stwierdzeniu zasadnosci skargi na:

a) bezczynnos¢ organu - podejmuje sie czynnosci, o ktérych podjecie wnosi
skarzacy;

b) odmowe wszczecia postepowania - wszczyna sie postepowanie bez zbednej
zwtoki;

c) w stosunku do postepowania zakoriczonego decyzjg ostateczng -
odpowiednio wznawia sie postepowanie, stwierdza sie niewaznos¢ decyzji
ostatecznej, uchyla sie jg lub zmienia zurzedu.

W wypadkach, o ktérych mowa w pkt. 6 Sekretarz Gminy przekazuje na wtasciwe

merytorycznie stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie udzielonej

przez Wéjta odpowiedzi.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy

kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministrow

w sprawach organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Zatacznik Nr 3
do postanowien koricowych

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

81.

W Urzedzie Gminy Bedzino przeprowadzana jest kontrola:

1. wewnetrzna obejmujgca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikow
Urzedu;

2. zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie
Gminy;

3. zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan i wydatkowanie srodkéw finansowych
z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§2.

Kontrole wewnetrzng w sprawuja:

1. WOojt — w stosunku do wszystkich pracownikdw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy;

2. Zastepca Wojta — w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu w zakresie
niezastrzezonym dla innych oséb;

3. Skarbnik - w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie spraw finansowych, a w stosunku do pracownikow Referatu Finansow
i Budzetu we wszystkich sprawach;

4. Sekretarz — w stosunku do wszystkich pracownikow w zakresie prawidtowosci
funkcjonowania Urzedu;

5. Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu — w stosunku do tej komorki we wszystkich
sprawach;

6. Kierownik USC w stosunku do pracownikow bezposrednio podlegtych w zakresie
realizacji powierzonych im obowigzkow;

7. Inni pracownicy — w zakresie udzielonych im petnomocnictw.

§3.

Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
1. Skarbnik Gminy:
a) w zakresie prawidtowej realizacji Srodkdw z budzetu Gminy przez jednostki spoza
sektora finanséw publicznych;
2. pracownicy UrzeduGminy:
a) nadzorujgcy prace jednostek podporzgdkowanych w zakresie posiadanej
wtasciwosci rzeczowej;
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b) nadzorujgcy realizacje zadan wtasnych samorzadu przez jednostki spoza
sektora finansdéw publicznych w zakresie posiadanej wtasciwosci rzeczowej.

84.
1. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzgdza sie protokat.
2. Protokot powinien zawierac:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne oséb petnigcych

funkcje kierownicze i wykonujgcych 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 szczegélnosci winny by¢ wymienione

stwierdzone nieprawidfowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne
za niedociagniecia.

Protokdt podpisujg kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowanej.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.
§5.

1. Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktéra winna zawierac takie danejak:

a) dane osoby przeprowadzajgcej kontrole;
b) stanowisko kontrolowane;

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

2. W przypadku nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§6.

Protokot z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrole, a zalecenia
pokontrolne Wéjt Gminy.
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Zatacznik Nr 4
do postanowien koncowych

Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow, pieczecie

81.

. Pracownicy Urzedu Gminy Bedzino podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu

Wjta na podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa

w ust. 2, 3 i 4. Rejestr pethomocnictw i upowaznien prowadzi sie na stanowisku

ds. kancelaryjnych.

. Waéjt Gminy podpisuje:

a) pisma, dokumenty, decyzje, w tym decyzje administracyjne w sprawach
nalezacych do jego wtasciwosci stosownie do ustalonego podziatu zadan miedzy
Woijta, Zastepce Wojta, Skarbnika i Sekretarza;

b) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne;

c) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta;

d) pisma zwigzane ze wspoétpracy zagraniczng;

e) sprawy dotyczgce nawigzywania, trwania, rozwigzywania stosunku pracy
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

f) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okdlniki, instrukcje wewnetrzne;

g) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

h) projekty uchwat Rady Gminy;

i) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

. Zastepca Wdjta i Sekretarz podpisujg pisma i dokumenty w zakresie okreslonym

w petnomocnictwie lub upowaznieniu.

. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczgce zobowigzan finansowych zgodnie

z przepisami prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach

przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

. Do podpisywania pism i dokumentow ksiegowych majg zastosowanie przepisy

prawne dotyczgce rachunkowosci.

§2.

. Szczegobtowe zasady, obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania.

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym wykonujg
pracownicy Urzedu Gminy we wtasnym zakresie.

. Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewngatrz Urzedu wykonuje
Sekretariat Urzedu. 30



. Czynnosci zwigzane z wysytaniem pism i przesytek pocztowych wykonuje Punkt

Obstugi Interesanta.

. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych okresla Wajt w trybie zarzgdzenia

na wniosek Skarbnika.

. Zasady gromadzenia, przekazywania, ewidencjonowania oraz udostepnienia akt
archiwalnych z archiwum zaktadowego okresla Woéjt w  zarzadzeniu
z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych.

. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych maja
zastosowanie odrebne przepisy.

§3.
. Przekazywanie pieczeci i pieczagtek pracownikom Urzedu Gminy odbywa sie za
pokwitowaniem w rejestrze ewidencji pieczatek.
. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdajg pobrane pieczecie i pieczatki,
co odnotowuje sie w rejestrze, o ktdrej mowa w ust. 1.
. Do 0s6b dysponujacych pieczeciami i pieczagtkami nalezy:
1) przechowywanie pieczeci i pieczagtek pod zamknieciem i zabezpieczenie przed
dostepem osdb trzecich;
2) natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zaginieciu pieczeci
lub pieczatki.
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Zatacznik Nr 5
do postanowien koricowych

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy Bedzino

I. JEDNOSTKI NIEPOSIADAJACE OSOBOWOSCI PRAWNE!:

N o o B~

8.

. Urzad Gminy Bedzino
. Gminny Zaktad Komunalny w Bedzinie
. Centrum Ustug Spotecznych w Bedzinie

1) Dzienny Dom Senior* w Tymieniu

2) Klub Senior* w Mscicach

3) Mieszkanie Chronione w Bedzinie

4) Placowka Wsparcia Dziennego w Tymieniu

. Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Razem Radoéniej” w Bedzinie
. Ztobek Samorzgdowy ,,Morska Kraina” w Mscicach

. Ztobek w Bedzinie

. Jednostki oswiaty:

1) Szkota Podstawowa im. Lesnikéw Polskich w Dobrzycy

2) Szkota Podstawowa im. Ochotniczych Strazy Pozarnych w teknie
3) Szkota Podstawowa im. Ludzi Morza w Mscicach

4) Szkota Podstawowa im. Kard. Ignacego Jeza w Tymieniu

Jednostki opiekunczo-wychowawcze:

1) Przedszkole ,,Skarby tgki” w Bedzinie
2) Przedszkole ,,Promyki Battyku” w Mscicach

Il. JEDNOSTKI POSIADAJACE OSOBOWOSC 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 koricowych

WOIT GMINY BEDZINO

Kierownik Urzedu Gminy Bedzino
I

ZASTEPCA WOITA SKARBNIK SEKRETARZ SAMODZIELNE STANOWISKA
I I [ I I
REFERAT INWESTYCJI | REFERAT OCHRONY SAMODZIELNE REFERAT FINANSOW | BUDZETU REFERAT ORGANIZACYINO- Urzad Stanu Cvwilnego
BUDOWNICTA SRODOWISKA STANOWISKA ADMINISTRACYJNY 4 t4 &
Gospodarka

KIEROWNIK REFERATU

KIEROWNIK REFERATU

- P KIEROWNIK REFERATU
nieruchomosciami

KIEROWNIK REFERATU

Radca Prawny

Zastepca kierownika

Zastepca kierownika

Planowanie przestrzenne
i budownictwo

Ochrona srodowiska

Inwestycje gminnne

Gospodarka odpadami
komunalnymi

Pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych

Decyzje srodowiskowe

Zamédwienia Publiczne

Melioracje i infrastruktura
techniczna

Gospadarka komunalna

Zastepca kierownika

Zastepca kierownika

Oswiata i BHP

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej wydatki

Sekretariat

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej dochody

Obstuga Biura Rady
i promocja

Stanowisko ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej — podatki, odpady
komunalne

Kadry i ptace

Inspektor Ochrony Danych

Stanowisko ds.podatkéw i optat
lokalnych

Profilaktyka i sprawy spoteczne

Stanowisko ds. windykacji
i egzekucji administracyjnej

Ewidencja dziatalnosci
gospodarczej

Stanowisko ds. ksiegowosci
os$wiatowej

Pozyskiwanie srodkdw na
dziatania nieinwestycyjne
i promocja

Archiwum

Informatyk

Punkt Obstugi Interesanta

Pracownicy administracyjni
i obstugi
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