REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
GMINY CYCOW

Rozdziat |

Postanowienia wstepne

§ 1.

Regulamin organizacyjny okresla:

1) zakres dziatania i zadania urzedu;

2) zasady kierowania pracg urzedu;

3) struktura organizacyjna urzedu;

4) zasady wymiany informacji i wspétdziatania;

5) zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow

W urzedzie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Cycow;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Cycéw ;

3) Wjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Cycow;

4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Cycoéw;

5) Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — nalezy przez to rozumiec:

Zastepce Wéjta Gminy Cycow, Sekretarza Gminy Cycow, Skarbnika Gminy Cycow.

§ 3.

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy. Urzad nie posiada osobowosci prawnej.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Cycéw w budynku przy ul. Chetmskiej 42.



§4.
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach:
1) w poniedziafki, srody, czwartki i pigtki - w godzinach od 7°° do 15°°;
2) we wtorki — w godzinach od 8% do 16%;
3) Waojt Gminy lub Zastepca Wajta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w

dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8% do 14%.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5.

1. Urzad jest jednostkg zapewniajgcg obstuge administracyjng, organizacyjng
i techniczng Wojta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Waijta,
wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, prawa miejscowego
oraz uchwat Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzgdzen i innych polecen
Wijta.

3. Zapewnienie realizacji zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
zarzgdzania kryzysowego na terenie gminy.

4. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

5. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

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

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

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organdéw
gminy;

5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnieh wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej

Komisiji.



Rozdziat Il

Zasady kierowania praca Urzedu

§ 6.

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Zastepcy, Sekretarza Gminy, Skarbnika, Kierownikéw Referatow.

2. Zastepca Wajta wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania i kompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow oraz nadzoruje
dziatalnos¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu, realizujgcych te zadania.

3. Sekretarz zapewnia prawidtowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
I w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wojta projektu budzetu Gminy,
nadzoruje wykonanie uchwaly budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe
i sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktorych ustalane sg zobowigzania

finansowe Gminy.

§7

1. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezg wszystkie zadania okres$lone w ustawach
I innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow
przez Wojta jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca.

3. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wiasciwosci Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy.

4. Do kompetenciji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie kontroli zarzadczej;

2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku iorganizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym
Regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz
aktéw wykonawczych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

6) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej na terenie gminy;

7) zapewnienie realizacji zadan obronnych;



8) udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Wajta;
9) powierzanie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego
imieniu;
10) zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;
11) rozstrzyganie ewentualnych  sporow kompetencyjnych miedzy komorkami
I pracownikami Urzedu;
12) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu;
13) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) Zastepcy Wajta Gminy,
b) Sekretarza Gminy,
c) Skarbnika Gminy,
d) Referatu Finanséw i Planowania,
e) Referatu Organizacyjno-Administracyjnego — Archiwum oraz BHP
f) Referatu Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,
g) Urzedu Stanu Cywilnego.

§8

1. Do =zakresu dziatania ikompetencji Zastepcy Wboéjta Gminy nalezy
w szczegolnosci:

1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Wéjta Gminy w zakresie jego uprawnien;

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Wéjta Gminy;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Wojta;

4) wykonywanie zadanh obronnych okres$lonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,W”;

5) na polecenie Wodjta Gminy skiadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan
z dziatalnosci Wéjta Gminy oraz z wykonania uchwat Rady Gminy;

6) okre$lanie zakresow czynnoéci iodpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio
podlegtych;

7) zapewnianie kompleksowosci rozwigzywania problemow wynikajgcych z zadan Rady
Gminy oraz podlegtych komérek organizacyjnych;

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;
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9) wspotpraca z podmiotami prawa handlowego, w ktérych Gmina ma swoje udziaty;
10) bezposredni nadzér nad praca:
a) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
b) Referatu d/s Obstugi Administracyjno-Ksiegowej Szkét, oraz jednostek
organizacyjnych:
c) placowek oswiatowych,
d) Gminnego Domu Kultury,
2. Zastepca Wojta pod nieobecnos¢ Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu,
kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Zastepca Wajta wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia Wdjta.

§9

Do zadan Sekretarza nalezy petnienie funkcji Kierownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego, oraz Archiwum zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) opracowanie projektow zmian regulaminu;

2) opracowanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy;

3) nadzér nad opracowaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;

4) nadzér nad realizacjg zadan poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk;

5) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatow (z wyjatkiem pionu
ksiegowosci);

6) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

7) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,W”;

8) nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

9) przedktadanie wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu;

10) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat;

11) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem Srodkéw
trwatych;

12) koordynacja i nadzér spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

13) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeh biurowych;
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14) udzielanie urlopéw pracownikom;

15) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

16) koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg kandydatow na urzednikow
samorzgdowych;

17) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu;

18) poswiadczanie za zgodnosc¢ z oryginatem dokumentow majgcych zwigzek ze sprawg
prowadzong w Urzedzie;

19) wykonywanie innych zadanh na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 10

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) zapewnienie wtasciwej realizacji budzetu Gminy a w szczegolnosci rownowagi
pomiedzy przychodami a wydatkami;

3) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

4) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci przepisami ustawy o finansach
publicznych;

5) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) zapewnienie wtasciwego obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych — opracowywanie
projektéw instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych oraz projektow zmian tej
instrukciji;

7) opracowywanie projektu planu kont;

8) sporzgdzanie plandw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz w zakresie wskazanym przez Wdéjta oraz organy kontroli i nadzoru;

9) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie
zobowigzah pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

11) nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej;

12) zapewnienie nadzoru nad wtasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji
udzielonych z budzetu gminy;

13) sprawowanie kontroli zarzgdczej;



14) nadzé6r nad Referatem Finanséw i Planowania;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub z upowaznienia Wjta;

16) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,W”;.

§ 11

Do zadan Kierownikéw Referatéw nalezy w szczegdélnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg Referatéw w celu zapewnienia prawidtowego
I terminowego wykonywania jej zadan;

2) opracowywanie i biezgca aktualizacja struktury Referatu, zapewniajgcej skutecznosc¢
dziatania stosownie do zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
I innych przepiséw prawa;

3) kierujgc sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy
sporzadzanie, biezgca aktualizacja i prowadzenie wydziatowego zbioru:

a) opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikéw,

b) zakreséw obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikow,
okreslajgcych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem
przestrzegania zasad dyscypliny finansoéw publicznych przy realizacji zadan, ktore
mogqg skutkowac takim naruszeniem,;

4) konsultowanie z osobg wykonujgcg zadania z zakresu bhp potrzebe i termin
rozpoczecia uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
na podlegtych stanowiskach;

5) okreslenie celéw i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzgdczej oraz obowigzujgcych w tut. Urzedzie przepiséw
wewnetrznych;

6) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,W7;

7) realizacja zadan operacyjnych opisanych w kartach zadan wynikajgcych z Planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy Cycow w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

8) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;
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9) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie);

10) nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien
regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie, a takze przepisodw dotyczgcych ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu
do informacji publicznej;

11) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz. oraz dyscypliny
pracy;

12) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow;

13) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod kgtem zgodnosci
Z obowigzujgcymi przepisami prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;

14) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw
urzedowych w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng.
W przypadkach okreslonych przepisami prawa zapewnienie prawidtowego wyliczenia
optat za udostepnienie informacji publicznej;

15) przekazywanie do komorki koordynujgcej udzielanie pomocy publicznej informaciji
obejmujgcej wykaz oséb prawnych ifizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej;

16) przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, na strone internetowg, do katalogu ustug publikowanych w BIP;
17) zapewnienie wspotpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy
innymi poprzez systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych

zadan realizowanych przez te komorki;

18) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo - finansowego
Urzedu w czesci dot. kierowanej komorki;

19) wydawanie z upowaznienia Wodéjta Gminy decyzji indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

20) zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej , przestrzeganie przepiséw
KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikow;

21) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow, analizowanie i eliminowanie

zrodet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg
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i wnioskébw w sprawach nalezgcych do witasciwosci komorki  organizacyjnej,
opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskéw;

22) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikow;

23) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki;

24) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycjg Wojta Gminy
lub jego Zastepcy;

25) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan
w imieniu Wéjta Gminy z zakresu dziatania komorki;

26) nadzér nad prawidiowg pracg podlegtych pracownikoéw w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow;

27) nadzér nad stosowaniem w komaorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

28) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Waéjta Gminy funkcji
organu wykonawczego w sprawach nalezgcych do wiasciwosci komorki
organizacyjnej, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatébw, wnioskéw i projektow uchwat Rady
Gminy z zachowaniem obowigzujgcych terminow,

b) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Waéjta Gminy, nadzor nad ich
terminowgq realizacjg przez podlegtych pracownikéw,

c) regularne dokonywanie przeglagdu uchwat Rady Gminy bedacych aktami prawa
miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania), opracowywanie
tekstow jednolitych aktéw, ktére byty nowelizowane,

d) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady Gminy,

e) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

29) przygotowywanie materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Gminy oraz dla
potrzeb kierownictwa Urzedu ;

30) opracowywanie wnioskow zgtoszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych planowanych do utworzenia zbiorow danych osobowych
oraz przygotowywanie informacji o zmianach odnosnie zbioréw juz zgtoszonych;

31) ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majgc na
uwadze zapewnienie prawidtowego toku pracy komarki organizacyjnej;

32) aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikdw komorki organizacyjnej

z zachowaniem profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;



33) informowanie Sekretarza Gminy o nowych — wprowadzonych przepisami prawa —
zadaniach gminy w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku
z tym zmian do Regulaminu organizacyjnego;

34) nadzér nad planowaniem irealizowaniem zamowien publicznych zgodnie
Z przepisami prawa,

35) nadzér nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej
w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

36) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidtowego i terminowego
sporzgdzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow;

37) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych
pracownikow;

38) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej iegzamindw dla
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;

39) udziat w odprawach kierownikow;

40) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komédrce organizacyjnej negatywnych

zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich.

§ 12

1. Kierownicy sg odpowiedzialni za prace referatéw, ustalajg ich strukture organizacyjng
oraz zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdéw.

2. Kierownicy odpowiadajg za dyscypline pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji
pracownikow.

3. Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez

referat i wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13

1. W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywajg odpowiednich im symboli literowych:

1) Referat Finansow i Planowania — Fn;

2) Referat Organizacyjno-Administracyjny, Archiwum i BHP - Or;
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3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami-Gr;
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - Gk;

5) Referat ds. Obstugi Administracyjno-Ksiegowej Szkot - Ow;

6) Urzad Stanu Cywilnego - USC.

2. Graficzny schemat organizacyjny urzedu - okresla zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§ 14

Do kompetencji i zadan Referatu Finansow i Planowania nalezy:

1) prowadzenie ewidenciji iloSciowo — wartosciowej sktadnikdw majatku;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3) zapewnienie egzekwowania i dochodzenia wierzytelnosci Gminy i Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wypfatg wynagrodzen i innych naleznosci
przystugujgcych pracownikom Urzedu oraz diet przystugujacych radnym i sottysom;

5) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu, a takze
koordynowanie zatatwiania spraw w powyzszym zakresie w odniesieniu do mienia i
budynkow bedgcych w dyspozycji jednostek organizacyjnych Gminy i jednostek
pomocniczych;

6) zapewnienie odpowiedniej obstugi kasowej Urzedu;

7) prowadzenie ewidencji zawartych przez gmine umow, ksiegowanie wptat czynszow z
tytutu najmu mienia oraz egzekwowanie zalegtosci;

8) wspotdziatanie z referatami Urzedu w zakresie formutowania budzetu i jego zmian;

9) przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych;

10) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych;

11) dokonywanie rozliczenia sottysow z inkasa podatkow i optat lokalnych;

12) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wszczecia, orzekania, stosowania
ulg; odroczeni umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw lokalnych;

13) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, odroczenia i
roztozenia na raty podatkow i optat;

14) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci oswiadczen podatkowych ze stanem
faktycznym;

15) udzielanie informacji niezbednych do ustalenia okolicznosci majgcych znaczenie

w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikéw;

11



16) prowadzenie ewidencji wptywow podatkow i optat oraz organizowanie wtasciwej
obstugi kasowej podatnikéw;

17) prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci podatkowych wobec Gminy, w
tym terminowe wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych, prowadzenie ich
ewidencji i aktualizacja;

18) prowadzenie ewidencji dluznikdéw i wierzycieli oraz uzgadnianie sald;

19) zapewnienie realizacji przepisow ordynacji podatkowej;

20) koordynacja i nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych;

21) ewidencja ksiegowa przeptywu srodkow finansowych dotyczgca wykonania zadan
zleconych i powierzonych Gminie;

22) ewidencja dochodéw nie podatkowych Gminy /optaty za wieczyste uzytkowanie,
dzierzawy, inne optaty/;

23) realizacja wydatkow Gminy — biezgcych i inwestycyjnych;

24) wspoétpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji naleznosci Skarbu
Panstwa;

25) wspoétpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowg w zakresie wynikajgcym z
obowigzujgcych przepisow, w tym przygotowywanie wystgpien w sprawie wydania
opinii przez RIO w sprawach okreslonych w przepisach;

26) wspotpraca z bankami;

27) wspotpraca z ZUS w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw;

28) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania zwigzanych z zakresem zadan
referatu oraz zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia i wykorzystania tych drukéw;

29) zapewnienie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji
udzielonych z budzetu Gminy;

30) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania
budzetu Gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z procedury uchwalonej przez
Radeg;

31) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego, o nie zaleganiu

w opfatach z tytutu podatkéw i optat oraz innych wydawanych na podstawie posiadanej
ewidencji podatkowej;

32) prowadzenie ewidencji podatku VAT;

33) aktualizacja ewidencji podatkowej na podstawie informacji przekazywanych ze

Starostwa powiatowego;
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34) zatatwianie spraw w zakresie przyznawania i naliczania dodatkéw mieszkaniowych,
w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawie

przyznawania dodatkow mieszkaniowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
ustalanie naleznych dodatkow,

b) analiza potrzeb w zakresie niezbednych srodkow na zabezpieczenie naleznych wyptat
dodatkéw mieszkaniowych, sporzgdzanie wnioskow do Wojewody o udzielenie dotac;ji
zgodnie z zapotrzebowaniem oraz rozliczanie tych dotaciji.

35) realizacja i przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Sofeckiego.

36) zatatwianie spraw w zakresie Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom

uprawnionym do alimentow

§ 15

Do zadan Referatu Organizacyjno —Administracyjnego — Archiwum i BHP nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Gminy, jej organow,
jednostek pomocniczych i organizacyjnych;

2) koordynowanie zadan dotyczgcych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy,

3) zapewnienie koordynowania realizacji zadan Waijta jako organu wykonawczego
Gminy;

4) prowadzenie Sekretariatu Wajta i obstuga kancelaryjna Urzedu, prowadzenie
kancelarii zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej;

5) koordynowanie zadan dotyczgcych dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wtasciwej oraz zgodnej z
przepisami i niniejszym Regulaminem organizacji Urzedu;

7) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikoéw Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy;

8) zapewnienie wiasciwej organizacji zatatwiania interesantéw oraz spraw zwigzanych z
wiasciwym funkcjonowaniem systemu informac;ji interesantéw Urzedu;

9) prowadzenie tablicy informacyjnej Urzedu, tablic ogtoszen, oznaczenia pomieszczen
biurowych, informacji o godzinach pracy Urzedu;

10) przyjmowanie obwieszczeni urzedowych do rozplakatowania oraz pism sagdowych i

prokuratorskich w przypadku niemozliwosci przekazania ich adresatom;
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11) prowadzenie centralnego rejestru ogtoszen wywieszanych na tablicy ogtoszen
Urzedu, potwierdzanie okresu przez jaki wywieszony byt dokument w celu podania go
do publicznej wiadomosci;

12) koordynowanie wykonania zadan w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia
dokumentow tajemnicy stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym,

13) realizacja zadan w zakresie informacji niejawnych;

14) obstuga administracyjno — gospodarcza Urzedu;

15) realizacja zadan w zakresie informatyki;

19) realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego;

21) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie débr kultury;

23) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o0 wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;

24) realizacja spraw w zakresie zarzgdzania kryzysowego w tym:;

a) monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie gminy i prognozowanie rozwoju
sytuaciji;

b) opracowanie oraz biezgca aktualizacja Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego;

c) stata wspoétpraca ze stuzbami i instytucjami wspétdziatajgcymi w przypadku
wystgpienia kleki zywiotowej lub zdarzenia o charakterze kleski;

d) prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie pracy Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego;

e) zabezpieczenie dziatania i warunkéw do funkcjonowania Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;

f) zapewnienie ciggtosci dziatania systemoéw tgcznosci;

g) tworzenie sprawozdawczo$¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

h) wdrazanie, weryfikacja i aktualizacja baz danych w celu zabezpieczenia koordynacji

dziatanh ratowniczych;

25) realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilnej w tym:

a) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej;

b) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;

c) opracowywanie rocznych kalendarzowych planéw dziatania obrony cywilnej,

d) wspétudziat w zabezpieczeniu Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej;

e) planowanie i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen;
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f) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzgt gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uje€ i urzagdzeh wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem;

g) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody do urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

h) dziatanie na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegtych
wojtowi i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkdéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

I) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

j) organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzgdzen specjalnych,
zaopatrzenia w wode oraz budowli ochronnych;

k) przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludnosci oraz na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

[) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

m) ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizaciji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

26) realizacja spraw w zakresie przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, zapewnienie
realizacji zadan dotyczgcych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej;
27) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w tym:

a) planowanie i organizowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja

dokumentacji obronnej,

b) wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym

uzupetnieniem Sit Zbrojnych,

c) planowanie i organizacja szkolenia obronnego,

d) przygotowanie stanowiska kierowania na okres wewnetrznego i zewnetrznego

zagrozenia panstwa, a takze w czasie wojny,

e) realizowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-rzeczowych zwigzanych z

przygotowaniem gtéwnego stanowiska kierowania do funkcjonowania w

dotychczasowym i na zapasowym miejscu pracy,
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f) opracowanie planu akcji kurierskiej i utrzymywanie go w statej aktualnosci

g) uruchamianie i kierowanie akcjg kurierskg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

h nakfadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

i) organizowanie oraz sprawowanie nadzoru na funkcjonowaniem statego dyzuru wdjta,

J) planowanie wykonywanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie podwyzszania
gotowosci obronnej,

k)opracowywanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy Cycow w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i czasie wojny”,

[) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo— obronnych przez gminne
jednostki organizacyjne i podlegte podmioty gospodarcze w zakresie dostaw, ustug i
innych swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

m) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

n) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania podmiotéw leczniczych na

potrzeby obronne panstwa.

W zakresie organizacji kwalifikacji wojskowej:

a) organizacja i prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

b) przygotowanie dokumentacji i osobiste uczestniczenie w pracach komisiji
kwalifikacji wojskowej oséb zamieszkatych na terenie gminy;

28) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, a w szczegdlnosci: rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
oznaczone klauzulg “poufne”;

29) realizacja zadanh w zakresie przepisow o stowarzyszeniach;

30) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zbiérkach publicznych;

31) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych;

32) realizacja zadanh zwigzanych z wyborami do organow przedstawicielskich oraz zadan
zwigzanych z przeprowadzanymi referendami;

33) wskazywanie kandydatéw na opiekundw prawnych oraz ustanawianie petnomocnika
w sprawach o przysposobienie;

34) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem karty duzej rodziny;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.

W ramach zadan zleconych referat prowadzi sprawy:
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1) wynikajgce z ustawy o ewidenc;ji ludnosci i dowodach osobistych, a w szczegdlnosci:
a
b

c) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

)
) wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie i zapewnienie obiegu dokumentow,
) wydawanie dowodow osobistych,
)
d) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego.
e) zatatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem narodowego spisu
powszechnego,

§ 16

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury, Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury w sprawie
numeraciji porzgdkowej nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o urzedowych nazwach miejscowosci
i obiektow fizjograficznych,

4) prowadzenie spraw wynikajgcych z Rozporzadzenia w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg planistyczna,

6) wydawanie zaswiadczen z Ewidencji Ruchu Budowlanego w gospodarce nie
uspotecznionej prowadzonej przez Urzgd Gminy w latach "70,80, "90,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg nowych budynkéw i urzgdzen komunalnych
i rozbudowsg istniejgcych w zakresie projektowania i wykonawstwa,

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane,

9) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych,

10) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym,

11) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo przewozowe,

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo o ruchu drogowym,

13) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o szczegdlnych zasadach

przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
14) gospodarowanie $rodkami transportu na potrzeby Urzedu w zakresie
drogownictwa,
15) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne,

16) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych,
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17) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami zwigzanymi z drogownictwem,

oswietleniem ulicznym,

18) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,

19) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,

20) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych,

21) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo towieckie,

22) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,

23) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie roslin,

24) wspotdziatanie z roznymi instytucjami w zakresie rolnictwa oraz podejmowanie

dziatan dotyczgcych zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

25) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorem informaciji dotyczgcych
wystepowania szkdd gérniczych dla okresowej oceny wptywow eksploatacji
gorniczej,

27) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

28) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

29) prowadzenie spraw wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministrow Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz Rolnictwa i Gospodarki Zywno$ciowej w
sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem, dzierzawg i optat adiacenckich,

31) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece,

32) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Sofeckiego.

W ramach zadan zleconych Referat prowadzi sprawy:

a) wynikajgce z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

b) wynikajgce z ustawy o Radzie Ochrony Pamieci Walk i Meczenhstwa oraz ustawy

o grobach i cmentarzach wojennych,

c) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspotdziatanie w tym zakresie z konserwatorem

zabytkow,

d) wynikajgce z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Sofeckiego.
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§17

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegodlnosci :

1) zaopatrzenie Gmine w wode;

2) sporzgdzanie umow dotyczgcych swiadczenia ustug;

3) naliczanie optat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie sciekdéw.

4) wystawianie rachunkéw za swiadczone przez Referat ustugi;

5) rejestracja wptat za $wiadczone ustugi przez Referat;

)

)

)

6) naliczanie optat na ochrone Srodowiska w zakresie funkcjonowania Referatu;

7) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

8) wspotpraca z inkasentami oraz rozliczanie ich z tras;

9) eksploatacja oczyszczalni sciekéw, hydroforni, sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i
burzoweyj;

10) prowadzenie dokumentacji technicznej urzgdzen zaopatrzenia w wode i oczyszczalni
sciekow;

11) przedkiadanie Wojtowi kalkulacji do planowanych taryf za zbiorowe zaopatrzenie w
wode i odprowadzanie $ciekdw;

12) wydawanie warunkéw technicznych przytgczy wodno- kanalizacyjnych;

13) wykonywanie zadanh w zakresie ochrony srodowiska;

14) wspoétpraca z energetykg w zakresie zaopatrzenia Gminy w energie elektryczng;

15) organizowanie prac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
spotecznie — uzytecznych, robdt publicznych, oraz w ramach kar orzeczonych
prawomocnym wyrokiem sgdu oraz nadzor nad tymi pracownikami;

16) utrzymanie porzgdku na drogach, ulicach, placach i chodnikach;

17) zaktadanie trawnikow, sadzenie drzew i krzewdw ozdobnych;

18) utrzymanie zieleni, kwietnikdw i klombow kwiatowych na terenie Gminy;

19) instalowanie i demontaz oswietlenia swigtecznego;

20) opieka nad pomnikami pamieci znajdujgcymi sie na terenie Gminy;

21) wydawanie zaswiadczen niezbednych do otrzymania pozwolenia na budowe;

22) sktadanie zamdéwien na zakup ustug i materiatbw zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem referatu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem technicznym;

24) odbiory techniczne przytgczy wodno- kanalizacyjnych od inwestoréw;

25) dokonywania analiz pod wzgledem:
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a) sprzedanej wody,
b) odprowadzanych Sciekdw,
c) wpfat odbiorcow,
d) zadtuzenia odbiorcow.
26) prowadzenie ewidenciji:
a) ilosci wody surowej i uzdatnionej,
b) ilosci ubytkdéw na sieci wodociggowej,
c) ilosci sciekéw surowych i oczyszczonych,
d) iloci czasu usuwania awarii,
e) zuzycia materiatow i energii,
f) przytaczy wodno- kanalizacyjnych,
g) ilosci sprzedazy wody,
h) ilosci odprowadzanych przez odbiorcow sciekdw,
i) odbiorcéw ryczattowych,
J) wodomierzy.
27) w sezonie grzewczym palenie w centralnym ogrzewaniu w budynkach gminnych;
28) wykonywanie drobnych prac konserwacyjno- remontowych w budynkach Gminy
Cycéw;
29) utrzymanie porzadku oraz wykonywanie remontow na drogach, ulicach, placach i
chodnikach;
30) usuwanie awarii sieci wodno- kanalizacyjnej i skutkdw poawaryjnych;
31) realizacja zadan ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego;

§ 18

Do zadan Referatu d/s Obstugi Administracyjno- Ksiegowej Szkét nalezy:
1) realizowanie zadan z zakresu oswiaty dot.:
a) ustalania sieci przedszkoli i szkét,
b) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji publicznych przedszkoli i szkét,
c) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placéwek w zakresie
przestrzegania przepisow dot. organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz
gospodarki finansowej,

d) analizowania i zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szk6t i placowek,
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e) wydawania zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobe

prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

f) oceny pracy dyrektoréw przedszkoli, szkot i placéwek,

g) przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagréd organu prowadzgcego,

h) wydawania opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz powierzania
stanowisk kierowniczych i odwotania z nich,

1) nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkoét publicznych,

j) kierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych;

2) kontrola spefniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespetniania obowigzku
szkolnego, obowigzku nauki i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;

3) prowadzenie ewidenciji:

a) niepublicznych szkét i placowek,

b) uczniowskich kluboéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej oraz sprawowanie
nadzoru nad ich dziatalnoscig;

4) przeprowadzanie:

a) konkursow na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkét i placéwek,

b) postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

5) organizowanie:

a) doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,

b) wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii szkolnych;

6) dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

7) organizowanie i koordynowanie systemu dziatan promujgcych gmine poprzez sport;

8) opracowywanie:

a) budzetu w zakresie oswiaty, kultury fizycznej i sportu szkolnego,

b) okresowych analiz iocen zrealizacji budzetu oswiaty, kultury fizycznej i sportu
szkolnego,

c) zasad wynagradzania nauczycieli,

d) analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkbw ponoszonych na
wynagrodzenia nauczycieli;

9) okres$lanie kosztow ksztatcenia i wychowania w réznych typach szkét i placéwek;

10) realizacja zadanh z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu szkolnego:

a) podejmowania dziatan majgcych na celu propagowanie idei sportowych,

b) tworzenia warunkow organizacyjnych iekonomicznych majgcych na celu rozwdj

kultury fizycznej i rekreacji ruchowej,
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c) organizacji zaje¢ sportowo — rekreacyjnych oraz imprez sportowych na szczeblu
szkolnym, miedzyszkolnym i gminnym,

d) upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku i rekreacii,

e) przyznawania stypendiow i nagréd dla wybitnych sportowcéw,

f) podejmowania dziatarn majgcych na celu propagowanie zdrowego stylu zycia wsréd
mieszkancow gminy,

g) tworzenia, utrzymywania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjnej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacje masowych
szkolnych imprez sportowych na terenie gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem gminy do planowanych imprez
0 charakterze sportowym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego.

2. Referat odpowiada za dziatalnos¢ w zakresie spraw finansowych , administracyjnych

i organizacyjnych wynikajgcych z Ustawy o Systemie Oswiaty w szkotfach:

a. Zespotu Szkot w Cycowie,

b. Szkoty Podstawowej w Garbatéwce,

c. Szkoty Podstawowej w Gtebokiem,

d. Szkoty Podstawowej w Malinéwce,

e. Szkoty Podstawowej w Stawku,

f. Punktu filialnego w Bekieszy,

g.Punktu filialnego w Swierszczowie.

3. Referat odpowiada jak w ust. 1 za dziatalno$¢ przedszkoli, punktéw przedszkolnych na

terenie gminy.

§ 19

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego.

2.Przygotowanie zezwolen na organizowanie i przeprowadzanie zbiorek  publicznych
oraz sprawowanie nadzoru nad ich przeprowadzaniem.

3.Przyjmowanie zawiadomien przygotowywanie decyzji w sprawach odbywania
zgromadzen i zabaw publicznych oraz nadzorowanie ich przebiegu.

4.Nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych z terenu gminy.
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5Wspodipraca z organami sprawiedliwosci i $Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

6. Prowadzenie spraw w zakresie zadan Gminy wynikajgcych z prawa o dziatalnosci
gospodarczej oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,

7.Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

8.Petnienie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych, prowadzenie spraw
wynikajgcych ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie takich
informaciji,

c) okresowa ochrona ewidencji, materiatow i obiegu dokumentu,

d) opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizaciji,

e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejasnych,

f) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszania
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

g) przeprowadzanie w stosunku do urzednikéw samorzgdowych, ktérzy majg dostep do
informacji niejawnych (informacji oznaczonych klauzurg ,poufne” lub ,zastrzezone”)
postepowania sprawdzajgcego majgcego na celu ustalenie, czy osoba sprawdzona
daje rekojmie zachowania tajemnicy,

h) wydawanie Iub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobie

sprawdzonej,

Rozdziat V

Zasady wymiany informacji i wspotdziatania

§ 20

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan.
Wspétpraca ta obejmuje w szczegolnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, wtym udostepniania prowadzonych akt
I rejestréw, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowan;

2) sporzgdzanie kopii, odpisow i wyrysow z posiadanych dokumentow;
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3) przygotowywanie informacji  publicznej w zakresie = prowadzonych  spraw
I przekazywanie informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie dokumentow niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie ze
zrodet zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspotpraca miedzy pracownikami odbywa sie na biezgco, w sposob umozliwiajgcy
terminowe i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych
trudnosci, decyzje o zakresie wspotpracy podejmuje Wojt lub czionek kierownictwa

Urzedu.

Rozdziat VI
Organizacja wewnetrzna pracy Urzedu Gminy Cycow

i postanowienia ogélne

§ 21

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje ustawa z
dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 roku Nr 267, poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami), instrukcja

kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne dotyczgce okreslonych spraw.
§ 22
1. Postanowienia niniejszego rozdziatu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu.
2. Zastepca Wojta i kierownicy referatow sg zobowigzani czuwaé nad przestrzeganiem

przepisdw niniejszego rozdziatu.

§ 23

Czas pracy nie moze przekraczac 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.
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§ 24

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w poszczegolne dni tygodnia okresla Wéjt w

drodze zarzadzenia.

§ 25

Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ catkowicie na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 26

1 Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest potwierdziC swg obecnosc¢
podpisem na liscie obecnosci.

2 Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

1) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

2) ewidencje wyjazdéw (delegaciji stuzbowych),

3) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy,

4) ewidencje spoznien do pracy.

3 Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajgca wyjasnienia.

4 Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w podpunkcie 2 prowadzi

stanowisko d/s organizacyjno — kadrowych.

§ 27

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosci i
spoznien do pracy decyduje kierownik Urzedu po rozpatrzeniu wniosku kierownika
referatu.

§ 28

1. W Urzedzie zatrudnia sie wytgcznie pracownikow dyspozycyjnych.
2. Pracownik, jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac prace poza

normalnymi godzinami pracy na polecenie przetozonego.
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§ 29

Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody

bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsc.

§ 30

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku. Przerwa ta nie

moze zaktoci¢ normalnego toku pracy (obstugi interesantéw).

§ 31

Interesantow przyjmuje sie przez caty czas urzedowania.

§ 32

Postowie na Sejm, Senatorowie oraz Radni Gminy Cycow przyjmowani sg w pierwszej

kolejnosci.
§ 33
1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za potwierdzenie otrzymanego dokumentu (podania lub

wniosku).
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Rozdziat VII
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 34

1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny byc¢
zabezpieczone przed dostepem o0sodb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza Urzad wymaga zgody bezposredniego

przetozonego.

§ 35

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkngc¢ ten lokal na

klucz.

§ 36

Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Sekretarz Gminy.

Rozdziat VIII

Obowiazki i uprawnienia

§ 37

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wspolnych wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego,
2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3
4

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwtadnym i

przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzgdku,

zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

)
)
)
)

wspotpracownikami,

6) zachowanie szczegdlnej grzecznosci w kontaktach z interesantami,

)
7) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,
8) pogtebianie wiedzy,

)

9) staranny i estetyczny ubior.
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§ 38

Ustawowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci oraz uprawnien pracownikow okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r.

Nr 223, poz. 1458, z pozniejszymi zmianami).

§ 39

Obowiazki pracodawcy:

1) nalezyta organizacja pracy,

2) umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i ich szkolenie ,
3
4

5) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkéw,

)
)
) prezentacja nowo przyjetego pracownika,

) terminowe wypfacanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen,

)

6) organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczgcych Urzedu.

§ 40

Pracownik uprawniony jest do:
1) otrzymania urlopu zgodnie z planem urlopu zatwierdzonym najpézniej do 31 — go
marca na dany rok kalendarzowy,

2) do awansu, jezeli praca wykonywana jest w sposob nienaganny i sumienny.

Rozdziat IX

Wyréznienia i kary
§ 41

1. Wyrdznienie otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowigzkami
wynikajgcymi z przydzielonych mu zadan:

1) wykonuje inne zadania,

2) przez okres dtuzszy niz 3 tygodnie zastepuje innego pracownika,

3) wykazuje troske o Gmineg i jej mieszkancéw,
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4) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

5) wykazuje inicjatywe.

2. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy oraz nie wykonujg lub wykonujg niesumiennie obowigzki, stosowane
sg kary:

1) upomnienie,

2) nagana,

3) kara pieniezna,

4) wydalenie z pracy w Urzedzie.

Rozdziat X
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu

dokumentéw w Urzedzie

§ 42

1. Do podpisu Wéjta Gminy zastrzega sie nastepujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia;

2) kierowane do organdéw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewodztwa,
starosty;

3) kierowane do NIK, RIO, PIP, lIzby Skarbowej iinnych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi;

4) zwigzane ze wspotpracg z zagranica;

5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych;

6) listy gratulacyjne;

7) upowaznienia i petnomocnictwa;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikéw
w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - w sprawach przez nich
nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do

podpisu Wjta;
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2) Kierownicy referatbw w sprawach nalezagcych do ich zakresu dziatania,
nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone pieczecig
imienng na jednej zkopii (z lewej strony pod treScig pisma) przez osobe
sporzadzajgcy, kierownika komaorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach
przez radce prawnego - jako nie budzgce zastrzezen pod wzgledem formalno-
prawnym. Jezeli dokument okresla czynnos¢ prawng powodujgcg powstanie
zobowigzanh pienieznych — do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika
Gminy. Pracownik przygotowujgcy projekt pisma lub decyzji administracyjnej
odpowiada za merytoryczng prawidtowosc¢ przygotowanych projektow.

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

6. W zakresie obiegu iprzechowywania dokumentow oraz podpisywania pism
w Urzedzie stosowane sg w szczegolnosci:

1) Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie:

a) instrukcji kancelaryjnej,

b) jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzeddéw obstugujgcych te organy i zwigzki,

c) instrukcji archiwalnej;

2) Zarzadzenia Wjta:

a) w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

b) w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

§ 43

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wjta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wijta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan

dla poszczegolnych Referatow lub stanowisk.
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§ 44

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je

swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat XI

Organizacja Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Cycow

§ 45

Przepisy niniejszego Rozdziatu okreslajg organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania

kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Cycow.

§ 46

Kontrola pracownikéw i poszczegdélnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

4

5) terminowosci,

)
)

3) rzetelnosci,
) celowosci,
)
)

6) skutecznosci.

§ 47

Celem kontroli jest ustalanie stanu faktycznego, badanie zgodnosci podejmowanych
rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi, ustalanie przyczyn i skutkbw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci
oraz okre$lanie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowo$ci i

przeciwdziatania im w przysztoSci.
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§ 48

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli zarzadczej:

1) kompleksowe — obejmujgce cato$¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegdlinych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane =zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujgce kontrole zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia ich przygotowania, majgce na celu zapobieganie
niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

4) biezgce — obejmujgce badanie czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych i
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami. W czasie kontroli biezgcej bada sie
rowniez rzeczywisty stan rzeczowy i pieniezny sktadnik majgtkowy oraz prawidtowos¢
ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem i innymi szkodami,

5) sprawdzajgce (nastepcze) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.

§ 49

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska pracy, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkoéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjadnienia i oswiadczenia

kontrolowanych.
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§ 50

Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Waéjta — w
odniesieniu do kierownikéw referatobw i samodzielnych stanowisk pracy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Cycow, w kazdym zakresie,

2) Kierownicy poszczegoélnych Referatow w odniesieniu do swoich pracownikow.
§ 51

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

)
)

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
)

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komdérki organizacyjnej albo osoby

zajmujgcej stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych
ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsca podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wait.
§ 52

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komaérki
lub osobe zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.
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§ 53

Protokot sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Wait,
2) Osoba kontrolowana,
3) Kontrolujacy.
§ 54

1. Z kontroli innych niz kompleksowe, sporzgdza sie notatke stuzbowg zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowe.

Rozdziat XII

Postanowienia koncowe

§ 55

Zatgczniki Nr 1 — 2 do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 56

Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego

ustalenia.

Wit

Wiestaw Pikuta
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