Zatacznik nr. 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CYCOW

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§ 1
Regulamin organizacyjny okresla:
1) zakres dziatania i zadania urzgdu;
2) zasady kierowania pracg urzedu;
3) struktura organizacyjna urzedu,
4) zasady wymiany informacji i wspotdziatania;
5) zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow

W urzegdzie.

§ 2.
Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Cycow;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Cycow ;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Cycow;
4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Cycow;
5) Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — nalezy przez to rozumiec:

Zastgpce Wojta Gminy Cycow, Sekretarza Gminy Cycow, Skarbnika Gminy Cycow.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy. Urzad nie posiada osobowos$ci prawne;.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Cycow W budynku przy ul. Chelmskiej 42.



§ 4.
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedzialku do piatku w godzinach:
1) w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki - w godzinach od 7°° do 15°°;
2) we wtorki —w godzinach od 8 do 16
3) Wojt Gminy lub Zastepca Wojta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w
dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% do 14%.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.

1. Urzad jest jednostka zapewniajaca obsluge administracyjna, organizacyjng i techniczna
Wojta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wojta,
wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego
oraz uchwat Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen
Wojta.

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

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

5. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow;

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

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz

uchwat organow gminy;



6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej
Komisji.
Rozdziatl 111

Zasady kierowania praca Urzedu

§ 6.

. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Zastepcey, Sekretarza Gminy, Skarbnika, Kierownikow Referatow.

. Zastepca Wojta wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania i kompetencje, zapewnia
W powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje
dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, realizujacych te zadania.

. Sekretarz zapewnia prawidlowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania i w
tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wojta projektu budzetu Gminy,
nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sktada

kontrasygnate na dokumentach, w ktorych ustalane s3 zobowigzania finansowe Gminy.

§7

1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach
i innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkow
przez Wjta jego zadania 1 kompetencje przejmuje Zastepca.

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

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

1) sprawowanie kontroli zarzadczej;

2) nadawanie Urzgdowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku 1organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym
Regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynno$ci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy
oraz aktow wykonawczych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
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6) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej na terenie gminy;
7) Zapewnienie realizacji zadan obronnych;
8) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta;
9) powierzanie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego
imieniu;
10) zatwierdzanie zakresoOw zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;
11) rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych miedzy komorkami
i pracownikami Urzedu;
12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wpltywajacych do Urzedu;
13) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) Zastepcy Wojta 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 dzialania i kompetencji Zastepcy Wojta Gminy nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Wojta Gminy w zakresie jego uprawnien;
dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Wojta Gminy;

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

wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych
1 dokumentach wewng¢trznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

na polecenie Wojta Gminy skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan
Z dziatalnos$ci Wojta Gminy oraz z wykonania uchwat Rady Gminy;

okreslanie zakresOw czynno$ci 1odpowiedzialnosci pracownikoOw bezposrednio
podlegtych;

zapewnianie kompleksowo$ci rozwigzywania problemow wynikajacych z zadan Rady

Gminy oraz podlegtych komérek organizacyjnych;
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8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych;
9) wspotpraca z podmiotami prawa handlowego, w ktérych Gmina ma swoje udzialy;
10)bezposredni nadzor nad praca:
a) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
b) Referatu d/s Obstugi Administracyjno-Ksiegowej 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 ja na zewnatrz.

3. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia Wojta.

§9
Do zadan Sekretarza nalezy pelnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, oraz Archiwum zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegollnosci:

1) opracowanie projektoéw zmian regulaminu;

2) opracowanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;

3) nadzoér nad opracowaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

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

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

6) nadzor nad organizacja pracy w urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

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

8) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

9) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

10) nadz6r nad przygotowaniem projektow uchwat;

11) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem $rodkow
trwatych;

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

13) nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;
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14) udzielanie urlopéw pracownikom;

15) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

16) koordynacja i nadzor nad stuzbg przygotowawcza kandydatow na urzednikoéw
samorzadowych;

17) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikoéw Urzedu;

18) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw majacych zwigzek ze
sprawg prowadzong w Urzedzie;

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

§ 10
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu Gminy a w szczeg6lnosci rOwnowagi
pomiegdzy przychodami a wydatkami,

3) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

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

5) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) zapewnienie wlasciwego obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych —
opracowywanie projektow instrukcji obiegu dokumentoéw ksiegowych oraz
projektow zmian tej instrukcji;

7) opracowywanie projektu planu kont;

8) sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz w zakresie wskazanym przez Wojta oraz organy kontroli i nadzoru;

9) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznief innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

11) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczos$ci budzetowej;

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

13) sprawowanie kontroli zarzadczej;



14) nadzor nad Referatem Finansow i Planowania;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub z upowaznienia Wojta;

16) wykonywanie zadan obronnych okreSlonych w obowigzujacych aktach
normatywnych 1 dokumentach wewng¢trznych urzedu, w tym regulaminie
organizacyjnym urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie ,,W”;.

§11
Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg Referatow w celu zapewnienia prawidlowego
i terminowego wykonywania jej zadan;

2) opracowywanie i biezaca aktualizacja struktury Referatu, zapewniajacej
skutecznos$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu i innych przepisoOw prawa,

3) kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy
sporzadzanie, biezgca aktualizacja i prowadzenie wydzialowego zbioru:

a) opisow stanowisk pracy podleglych pracownikow,

b) zakreséw obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikow,
okreslajacych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglgdnieniem
przestrzegania zasad dyscypliny finansoOw publicznych przy realizacji zadan, ktore
mogg skutkowa¢ takim naruszeniem;

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

5) okreslenie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja
Z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej oraz obowigzujacych w tut.
Urzedzie przepisow wewngetrznych;

6) wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w obowigzujacych aktach
normatywnych i dokumentach wewngtrznych urzedu, w tym regulaminie
organizacyjnym urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa
panstwa i w czasie ,,W”;

7) realizacja zadan operacyjnych opisanych w kartach zadan wynikajacych z Planu



a) operacyjnego funkcjonowania Gminy Cycéw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia
b) bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

8) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

9) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie);

10) nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikdéw postanowien
regulamindéw obowigzujacych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz
dostepu do informacji publicznej;

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

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

13) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznos$ci pod katem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i przedstawiania tej oceny
Sekretarzowi Gminy;

14) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udost¢pnianie dokumentéw
urzedowych w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjna.
W przypadkach okreslonych przepisami prawa zapewnienie prawidlowego
wyliczenia optat za udostepnienie informacji publicznej;

15) przekazywanie do komorki koordynujacej udzielanie pomocy publicznej informacji
obejmujacej wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;;

16) przygotowywanie na biezagco wymaganych przepisami prawa informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej, na strong¢ internetowg, do katalogu ushug
publikowanych w BIP;

17) zapewnienie wspolpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu, migdzy
innymi  poprzez systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacji

dotyczacych zadan realizowanych przez te komorki;



18) opracowywanie projektu budzetu 1isprawozdan zjego realizacji w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo -
finansowego Urzedu w cze¢$ci dot. kierowanej komorki;

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

20) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym
zalatwiania spraw objetych zakresem dzialania komoérki organizacyjnej
przestrzeganie przepisow KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez
podlegtych pracownikow;

21) przyjmowanie interesantéw ~wramach skarg i wnioskow, analizowanie
I eliminowanie zrodet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien
w zakresie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wiasciwosci komorki
organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskow;

22) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wilasnych oraz podlegltych pracownikow;

23) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki,

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

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

26) nadzor nad prawidlowa pracg podlegtych pracownikow w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow;

27) nadzor nad stosowaniem w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

28) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Woéjta Gminy funkcji
organu wykonawczego w sprawach nalezacych do whasciwosci komorki
organizacyjnej, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materialow, wnioskow i projektoéw uchwat
Rady Gminy z zachowaniem obowigzujacych terminow,

b) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy, nadzor
nad ich terminowa realizacjg przez podlegtych pracownikow,

c) regularne dokonywanie przeglagdu uchwal Rady Gminy bedacych aktami
prawa miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania),

opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktore byty nowelizowane,



d) terminowe zalatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady
Gminy,
e) przygotowywanie projektow odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

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

30) opracowywanie wnioskéw zgloszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych planowanych do utworzenia zbioréw danych
osobowych oraz przygotowywanie informacji 0 zmianach odno$nie zbiorow juz
zgtoszonych,;

31) ustalanie z podlegltymi pracownikami termindéw wykorzystania urlopéw, majac na
uwadze zapewnienie prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej;

32) aprobowanie  sposobu  zalatwiania spraw przez pracownikéw komorki
organizacyjnej z zachowaniem profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow
rozstrzygnigc;

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)nadzor nad planowaniem irealizowaniem zamowien publicznych zgodnie
Z przepisami prawa;

35)nadzor nad prowadzeniem postgpowan zwigzanych =z udzielaniem pomocy
publicznej w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

36) nadzorowanie  sprawozdawczosci  GUS,  kontrolowanie  prawidtowego
I terminowego sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow;

37) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podlegtych
pracownikow;

38) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindow dla
nowozatrudnionych pracownikow Urzedu;

39) udziat w odprawach kierownikow;

40) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych

zjawisk z zakresu stosunkoéw miedzyludzkich.

§12
1. Kierownicy s3 odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich struktur¢ organizacyjna

oraz zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.
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2. Kierownicy odpowiadajg za dyscypling pracy w referacie 1 podnoszenie kwalifikacji
pracownikow.
3. Kierownicy sa upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez

referat i wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§13
1. W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne, ktore przy

oznakowaniu spraw uzywaja odpowiednich im symboli literowych:

1) Referat Finansoéw i Planowania — Fn;

2) Referat Organizacyjno-Administracyjny, Archiwum i BHP - Or;

3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury, Rolnictwa i Gospodarki
Gruntami-Gr;

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKk;

5) Referatu d/s Obstugi Administracyjno-Ksiggowej jednostek
organizacyjnych: - Ow;

6) Urzad Stanu Cywilnego - USC.

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

§14
Do kompetencji i zadan Referatu Finansow i Planowania nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej sktadnikow majatku;

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

3) zapewnienie egzekwowania i dochodzenia wierzytelnosci Gminy i Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen i innych nalezno$ci
przystugujacych pracownikom Urzedu oraz diet przystugujacych radnym i soltysom;

5) zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu, a takze
koordynowanie zalatwiania spraw w powyzszym zakresie w odniesieniu do mienia i
budynkéw bedacych w dyspozycji jednostek organizacyjnych Gminy i jednostek

pomocniczych;
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6) zapewnienie odpowiedniej obstugi kasowej Urzedu;

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

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

9) przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych;

10) dokonywanie wymiaru i poboru podatkow 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
rozlozenia na raty podatkoéw i optat;

14) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci o§wiadczen podatkowych ze stanem
faktycznym:;

15) udzielanie informacji niezbednych do ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w
sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow;

16) prowadzenie ewidencji wptywow podatkow i optat oraz organizowanie wlasciwe;j
obstugi kasowej podatnikdw;

17) prowadzenie postepowania egzekucyjnego nalezno$ci podatkowych wobec Gminy,
w tym terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych, prowadzenie ich
ewidencji i aktualizacja;

18) prowadzenie ewidencji dtuznikdéw i wierzycieli oraz uzgadnianie sald;

19) zapewnienie realizacji przepisow ordynacji podatkowe;j;

20) koordynacja i nadzor nad sporzadzaniem i realizacja planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych;

21) ewidencja ksiggowa przeptywu srodkow finansowych dotyczaca wykonania zadan
zleconych i powierzonych Gminie;

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

23) realizacja wydatkow Gminy — biezacych i inwestycyjnych;

24) wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji nalezno$ci Skarbu
Panstwa;

25) wspotpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowg w zakresie wynikajagcym z
obowigzujacych przepisoOw, w tym przygotowywanie wystapien w sprawie wydania

opinii przez RIO w sprawach okreslonych w przepisach;
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26) wspotpraca z bankami,

27) wspotpraca z ZUS w zakresie wynikajagcym z obowigzujacych przepisow;

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

29) zapewnienie nadzoru nad wlasciwym 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
Radg;

31) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego, o nie zaleganiu
w optatach z tytulu podatkow 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;

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 obowigzujacymi przepisami,
w tym ustalanie naleznych dodatkow,

b) analiza potrzeb w zakresie niezbednych srodkow na zabezpieczenie naleznych
wyptat dodatkéw mieszkaniowych, sporzadzanie wnioskéw do Wojewody o
udzielenie dotacji zgodnie z zapotrzebowaniem oraz rozliczanie tych dotacji.

35) realizacja i przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Funduszu Soteckiego.

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

uprawnionym do alimentéw

§ 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 dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy,
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3) zapewnienie koordynowania realizacji zadan Wojta jako organu wykonawczego
Gminy;
4) prowadzenie Sekretariatu Wojta i obstuga kancelaryjna Urzgdu, prowadzenie
kancelarii zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej;
5) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Gminy;
6) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej oraz zgodnej z
przepisami i niniejszym Regulaminem organizacji Urzedu;
7) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;
8) zapewnienie wlasciwej organizacji zatatwiania interesantow oraz spraw zwigzanych z
wlasciwym funkcjonowaniem systemu informacji interesantow Urzedu;
9) prowadzenie tablicy informacyjnej Urzgdu, tablic ogloszen, oznaczenia pomieszczen
biurowych, informacji o godzinach pracy Urzedu;
10)przyjmowanie obwieszczeni urzgdowych do rozplakatowania oraz pism sagdowych i
prokuratorskich w przypadku niemozliwo$ci przekazania ich adresatom;
11)prowadzenie centralnego rejestru ogloszen wywieszanych na tablicy ogloszen 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;
20)realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu;
21)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego;
22)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie dobr kultury;
23)wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdow o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;
24)realizacja spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego W tym:;
a) monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie gminy i prognozowanie rozwoju
sytuacji;
b) opracowanie oraz biezgca aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
C) stala wspotpraca ze stuzbami i instytucjami wspotdziatajagcymi w przypadku

wystapienia kleki zywiotowej lub zdarzenia o charakterze kleski;
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d) prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie pracy Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

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

f) zapewnienie cigglo$ci dziatania systemow tgcznosci;

g) tworzenie sprawozdawczos$¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego;

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

koordynacji dziatan 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 planow dziatania obrony cywilne;j,

d) wspotudziat w zabezpieczeniu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej;

e) planowanie i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen;

f) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;

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

h) dziatanie na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegtych
wojtowi i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk 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 urzadzen specjalnych, zaopatrzenia
w wodg oraz budowli ochronnych;

K) przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludno$ci oraz na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

I) planowanie i zapewnienie srodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz

pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
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m) ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

26) realizacja spraw w zakresie przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, zapewnienie
realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarne;j;

27) prowadzenie spraw wynikajacych 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
uzupelnieniem Sil 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 przedsigwzie¢ organizacyjno-rzeczowych zwigzanych z
przygotowaniem gtownego stanowiska kierowania do funkcjonowania w
dotychczasowym i na zapasowym miejscu pracy,

f) opracowanie planu akcji kurierskiej i utrzymywanie go w statej aktualno$ci

g) uruchamianie i kierowanie akcja kurierska zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

h) organizacja dowozu zohierzy rezerwy powotanych do Jednostek Wojskowych,

1) szkolenie kurierow zgodnie z rocznym planem szkolenia,

J) naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

k) organizowanie oraz sprawowanie nadzoru na funkcjonowaniem statego dyzuru
wojta,

I) planowanie wykonywanie i koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie podwyzszania
gotowosci obronnej,

m) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie wojny”,

n) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo— obronnych przez
gminne jednostki organizacyjne i podlegte podmioty gospodarcze w zakresie
dostaw, ustug 1 innych §wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

0) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

p) wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien.
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W zakresie organizacji kwalifikacji wojskowej:
a) organizacja i prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;
b) przygotowanie dokumentacji i osobiste uczestniczenie w pracach komisji
kwalifikacji wojskowej osOb zamieszkatych na terenie gminy;

28) prowadzenie kancelarii informacji nicjawnych, a w szczegdlnosci: rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentdéw zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzulg “poufne”;

29) realizacja zadan w zakresie przepisow o stowarzyszeniach;

30) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zbidrkach publicznych;

31) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach
osobistych;

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

33) wskazywanie kandydatéw na opiekundéw prawnych oraz ustanawianie pelnomocnika
w sprawach o przysposobienie;

34) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem karty duzej rodziny;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych.

W ramach zadan zleconych referat prowadzi sprawy:
1) wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a w szczegdlnosci:
a) wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie i zapewnienie obiegu dokumentow,
b) wydawanie dowodoéw osobistych,
c) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
d) wydawanie za§wiadczen o zagubieniu dowodu osobistego.
e) zalatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem narodowego spisu

powszechnego,

§ 16
Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury, Rolnictwa i Gospodarki

Gruntami nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym,
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2) prowadzenie spraw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie
numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

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

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optata planistyczna,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa nowych budynkéw i urzadzen komunalnych
I rozbudowg istniejacych w zakresie projektowania i wykonawstwa,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo budowlane,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

10)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym,

11)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo przewozowe,

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

13)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o szczegolnych zasadach przygotowania
I realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

14)gospodarowanie §rodkami transportu na potrzeby Urzgdu w zakresie drogownictwa,

15)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne,

16)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

17)nadzor nad prowadzonymi inwestycjami zwigzanymi z drogownictwem, oswietleniem
ulicznym,

18)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

19)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 ochronie przyrody,

20)prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesSnych,

21)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo towieckie,

22)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

23)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie roslin,

24)wspotdziatanie z roznymi instytucjami w zakresie rolnictwa oraz podejmowanie

25)dziatan dotyczacych zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

26)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

27)prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorem informacji dotyczacych

28)wystepowania szkod gorniczych dla okresowej oceny wpltywow eksploatacji gorniczej,
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29)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

30)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,

31)mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

32)prowadzenie spraw wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministrow Spraw

33)Wewnetrznych i Administracji oraz Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej w sprawie

rozgraniczenia nieruchomosci,

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

35)prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ksi¢gach wieczystych i hipotece,

36)prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Funduszu Soteckiego.

W ramach zadan zleconych Referat prowadzi sprawy:

a) wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

b) wynikajace z ustawy o Radzie Ochrony Pamigci Walk i Me¢czenstwa oraz ustawy

0 grobach i cmentarzach wojennych,

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

zabytkow,

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

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag Funduszu Soteckiego.

§17

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnosci :

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

zaopatrzenie Gming w wodg;

sporzadzanie umow dotyczacych §wiadczenia ustug;

naliczanie oplat za zbiorowe zaopatrzenie w wode¢ i1 zbiorowe odprowadzenie
sciekow.

wystawianie rachunkow za §wiadczone przez Referat ustugi;

rejestracja wplat za $wiadczone ustugi przez Referat;

naliczanie optat na ochrong Srodowiska w zakresie funkcjonowania Referatu;

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT;

wspolpraca z inkasentami oraz rozliczanie ich z tras;
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9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)

eksploatacja oczyszczalni §ciekoéw, hydroforni, sieci wodociggowej, kanalizacyjnej
I burzowej;

prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen =zaopatrzenia w wodg i
oczyszczalni $ciekow;

przedktadanie Wojtowi kalkulacji do planowanych taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wodg 1 odprowadzanie $ciekow;

wydawanie warunkow technicznych przytaczy wodno- kanalizacyjnych;

wykonywanie zadan w zakresie ochrony srodowiska;

wspotpraca z energetyka w zakresie zaopatrzenia Gminy w energi¢ elektryczna;

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

utrzymanie porzadku na drogach, ulicach, placach i chodnikach;

zaktadanie trawnikow, sadzenie drzew i krzewdw ozdobnych;

utrzymanie zieleni, kwietnikéw i klombow kwiatowych na terenie Gminy;

instalowanie i demontaz o§wietlenia $wigtecznego;

opieka nad pomnikami pamigci znajdujacymi si¢ na terenie Gminy;

wydawanie za§wiadczen niezbednych do otrzymania pozwolenia na budowe;

sktadanie zamdéwien na zakup uslug i materialdow zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem referatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem technicznym;

odbiory techniczne przylaczy wodno- kanalizacyjnych od inwestorow;

dokonywania analiz pod wzgledem:

a) sprzedanej wody,

b) odprowadzanych $ciekow,

c) wptat odbiorcow,

d) zadluzenia odbiorcow.

prowadzenie ewidencji:

a) ilosci wody surowej i uzdatnionej,

b) ilosci ubytkow na sieci wodociggowe;j,

c) ilosci $ciekow surowych i oczyszczonych,

d) ilo$ci czasu usuwania awarii,

e) zuzycia materiatéw i energii,

f) przytaczy wodno- kanalizacyjnych,
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g) ilo$ci sprzedazy wody,
h) ilosci odprowadzanych przez odbiorcow $ciekow,
1) odbiorcow ryczattowych,
J) wodomierzy.
27) w sezonie grzewczym palenie w centralnym ogrzewaniu w budynkach gminnych;
28) wykonywanie drobnych prac konserwacyjno- remontowych w budynkach Gminy
Cycow;
29) utrzymanie porzadku oraz wykonywanie remontow na drogach, ulicach, placach i
chodnikach;
30) usuwanie awarii sieci wodno- kanalizacyjnej i skutkow poawaryjnych;
31) realizacja zadan ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Funduszu Soteckiego;

§ 18
Do zadan Referatu d/s Obstugi Jednostek Organizacyjnych nalezy:

I. Jednostki Oswiaty
1. Realizowanie zadan z zakresu jednostek o$wiaty dot.:

a) ustalania sieci przedszkoli i szkot,

b) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji publicznych przedszkoli i szkot,

C) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig przedszkoli, szkot i placowek w zakresie
przestrzegania przepisOw dot. organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz
gospodarki finansowej,

d) analizowania i zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkot i placowek,

e) wydawania zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki publicznej przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

f) oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek,

g) przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagrod organu prowadzacego,

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

i) nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkot publicznych,

2. Kontrola spelniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespelniania obowigzku

szkolnego, obowiazku nauki i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego.
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3. Prowadzenie ewidenciji:

a) niepublicznych szkot i placowek,

b) uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej oraz

sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscig;

4. Przeprowadzanie:

a)

konkurséw na stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkot 1 placowek,

b) postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien

nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

5. organizowanie:

3)
b)

doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,
wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii szkolnych;

6. Dofinansowanie kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow;

7. Organizowanie i koordynowanie systemu dziatan promujgcych gming poprzez sport;

8. Opracowywanie:

a)
b)

c)
d)

budzetu w zakresie o§wiaty, kultury fizycznej i sportu szkolnego,

okresowych analiz i ocen z realizacji budzetu oswiaty, kultury fizycznej i sportu
szkolnego,

zasad wynagradzania nauczycieli,

analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkow ponoszonych

na wynagrodzenia nauczycieli:

9. Okreslanie kosztéw ksztalcenia i wychowania w réznych typach szkot i placowek.

10. Realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu szkolnego:

a)
b)

c)

d)

9)

podejmowania dzialan majacych na celu propagowanie idei sportowych,

tworzenia warunkow organizacyjnych i ekonomicznych majacych na celu rozwoj
kultury fizycznej i rekreacji ruchowej,

organizacji zaje¢ sportowo — rekreacyjnych oraz imprez sportowych na szczeblu
szkolnym, mi¢dzyszkolnym i gminnym,

upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku i rekreaciji,
przyznawania stypendiow i nagréd dla wybitnych sportowcow,

podejmowania dziatan majacych na celu propagowanie zdrowego stylu zycia wsrdd
mieszkancow gminy,

tworzenia, utrzymywania i udostgpniania bazy sportowo — rekreacyjnej.
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11.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacj¢ masowych

szkolnych imprez sportowych na terenie gminy.

12.Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem gminy do planowanych imprez

o0 charakterze sportowym.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego.

14.Referat odpowiada za dziatalno$¢ w zakresie spraw finansowych , administracyjnych

I organizacyjnych wynikajacych z Ustawy o Systemie O$wiaty w szkotach:
a) Zespotu Szkot w Cycowie,
b) Szkoty Podstawowej w Garbatowce,
c) Szkoty Podstawowej w Glebokiem,
d) Szkoty Podstawowej w Malindéwce,
e) Szkoty Podstawowej w Stawku,
f)  Punktu filialnego w Bekieszy,

g) Punktu filialnego w Swierszczowie.

15. Referat odpowiada jak w ust. 1 za dziatalno$¢ przedszkoli, punktow przedszkolnych na

terenie gminy.

11. Jednostki Kultury

Realizowanie zadan z zakresu jednostek kultury dot.:

o

Obstuga finansowo-ksiegowa obejmujgca wydatki 1 dochody budzetowe, zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw i
wydatkéw budzetowych, sprawozdan o stanie nalezno$ci 1 zobowigzan a takze innych
sprawozdan wymaganych przepisami prawa.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz
zestawienie zmian w funduszu).
Pomoc i koordynacja w opracowaniu projektow planow dochodéw i wydatkéw dla
poszczegolnych jednostek oraz w opracowywaniu zmian w tych planach.
Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych.
Rozliczanie inwentaryzacji.
Obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych

naleznosci,
b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
C) prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac,
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d) naliczanie zasitku chorobowego,
e) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego 1 Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,
f) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i
bylych pracownikow podlegtych jednostek, dla celow emerytalnych i
naliczania kapitalu poczatkowego.

W zakresie spraw kadrowych:
1. Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS.
2. Wydawania za§wiadczen o zatrudnieniu.
3. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami.

§19
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego.

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

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

2. Nadzor nad dziatalnos$cia stowarzyszen i organizacji spotecznych z terenu gminy.

3. Wspélpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego.

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

5. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

6. Pelnienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, prowadzenie spraw
wynikajacych ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisOw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

€) okresowa ochrona ewidencji, materiatow i obiegu dokumentu,

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

e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejasnych,

f) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania

przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
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g) przeprowadzanic w stosunku do urzednikéw samorzgdowych, ktorzy maja
dostep do informacji niejawnych (informacji oznaczonych klauzurg ,,poufne”
lub ,,zastrzezone™) postgpowania sprawdzajacego majacego na celu ustalenie,
czy osoba sprawdzona daje r¢kojmi¢ zachowania tajemnicy,

h) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobie

sprawdzonej,

Rozdzial V

Zasady wymiany informacji i wspoldzialania

§ 20
1.Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do wzajemnej wspolpracy w wykonywaniu zadan.
Wspolpraca ta obejmuje w szczegodlnosci:
1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udost¢pniania prowadzonych akt
I rejestrow, w zakresie niezb¢dnym do sprawnego prowadzenia postepowan;
2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyrysow z posiadanych dokumentow;
3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw
I przekazywanie informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;
4) przygotowywanie  dokumentéw  niezbednych do  zlozenia  wniosku
0 dofinansowanie ze zrddel zewnetrznych;
5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.
2.Wspotpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezgco, w sposdéb umozliwiajacy
terminowe i sprawne wykonanie zadan, bez konieczno$ci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.
3.W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadno$ci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzgdu albo w przypadku innych
trudnosci, decyzje o zakresie wspoOtpracy podejmuje Wojt lub czlonek kierownictwa

Urzedu.
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Rozdzial VI
Organizacja wewnetrzna pracy Urzedu Gminy Cycow

i postanowienia ogolne

§21
Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu reguluje ustawa z dnia 14
czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013
roku Nr 267, poz. 1071 z po6zniejszymi zmianami), instrukcja kancelaryjna oraz przepisy

szczegblne dotyczace okreslonych spraw.

§22
1.Postanowienia niniejszego rozdziatu obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu.
2.Zastepca Wojta 1 kierownicy referatow sg zobowigzani czuwaé nad przestrzeganiem

przepiséw niniejszego rozdziatu.

§23

Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8§ godzin na dobg.

§ 24
Godziny rozpocze¢cia 1 zakofhczenia pracy w poszczegOlne dni tygodnia okresla Wojt w

drodze zarzadzenia.

§ 25

Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ catkowicie na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 26
1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swa
obecno$¢ podpisem na li§cie obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:
1) ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
2) ewidencj¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych),
3) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresOw nieobecnosci w pracy,

4) ewidencj¢ spoznien do pracy.
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3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w
godzinach pracy oznacza nicobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
4. Listy obecnos$ci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w podpunkcie 2 prowadzi

stanowisko d/s organizacyjno — kadrowych.

§27
O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnos$ci i spoéznien

do pracy decyduje kierownik Urzedu po rozpatrzeniu wniosku kierownika referatu.

§28
1. W Urzedzie zatrudnia si¢ wylacznie pracownikow dyspozycyjnych.
2. Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, moze wykonywaé prace poza

normalnymi godzinami pracy na polecenie przetozonego.

§29
Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody

bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢.

§30
W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku. Przerwa ta nie moze

zakloci¢ normalnego toku pracy (obstugi interesantow).

§ 31

Interesantow przyjmuje si¢ przez caty czas urzedowania.

§32
Postowie na Sejm, Senatorowie oraz Radni Gminy Cycdéw przyjmowani sg w pierwszej

kolejnosci.

§33
1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa i1 sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.
2. Pracownik odpowiedzialny jest za potwierdzenie otrzymanego dokumentu (podania lub

whniosku).
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Rozdzial VII

Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 34
1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem 0sob postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza Urzad wymaga zgody bezposredniego

przetozonego.

§35
Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal na

klucz.

§36

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

Rozdzial VIII

Obowiazki i uprawnienia

§ 37
Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:
1) realizacja zadan wspolnych wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego,
2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
3) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku,
4) zachowanie tajemnicy sluzbowej i panstwowe;j,
5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwladnym i wspotpracownikami,
6) zachowanie szczegodlnej grzecznosci w kontaktach z interesantami,
7) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nia,
8) poglebianie wiedzy,

9) staranny i estetyczny ubior.
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§ 38
Ustawowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci oraz uprawnien pracownikow okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458, z pdzniejszymi zmianami).

§39
Obowiazki pracodawcy:
1) nalezyta organizacja pracy,
2) umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i ich szkolenie ,
3) prezentacja nowo przyjetego pracownika,
4) terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen,
5) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkow,

6) organizowanie spotkan z pracownikami w celu omoéwienia spraw dotyczacych Urzegdu.

§ 40
Pracownik uprawniony jest do:
1) otrzymania urlopu zgodnie z planem urlopu zatwierdzonym najpdzniej do 31 — go
marca na dany rok kalendarzowy,

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

Rozdzial IX

Wyrdznienia i kary

§41
1.Wyrdznienie otrzymuje pracownik tylko woéwczas, kiedy poza obowigzkami
wynikajacymi z przydzielonych mu zadan:
1) wykonuje inne zadania,
2) przez okres dluzszy niz 3 tygodnie zastgpuje innego pracownika,
3) wykazuje troskg o Gming i jej mieszkancow,
4) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
5) wykazuje inicjatywe.
2.W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny

pracy oraz nie wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki, stosowane sg kary:
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1) upomnienie,
2) nagana,
3) kara pieni¢zna,

4) wydalenie z pracy w Urzedzie.

Rozdzial X

Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow

w Urzedzie

§42

1. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

zarzadzenia,

kierowane do organdw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka
wojewodztwa, starosty;

kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej iinnych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami kontrolnymi;

zwigzane ze wspolpraca z zagranicag;

zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

listy gratulacyjne;

upowaznienia i petnomocnictwa;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego pracownikow

w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

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

1) Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - w sprawach przez nich

nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sa zastrzezone do

podpisu Wojta;

2) Kierownicy referatow w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania,

nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone pieczecia

imienng na jednej z kopii (z lewej strony pod trescig pisma) przez osobe sporzadzajaca,

kierownika komorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce

prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli
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dokument okresla czynno$¢ prawng powodujaca powstanie zobowigzan pienieznych — do
jej skutecznosci niezbgdna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy. Pracownik
przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng
prawidtowos$¢ przygotowanych projektow.

4, Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
I kontroli dokumentow ksiggowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

7. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie

stosowane sg w szczegolnosci:
1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie:
a) instrukcji kancelaryjnej,
b) jednolitego  rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urz¢dow obstugujacych te organy i zwiazki,
c) instrukcji archiwalnej;
2) Zarzadzenia Wojta:
a) w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

b) w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych.

§43
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan

dla poszczego6lnych Referatow lub stanowisk.
§ 44

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

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

Organizacja Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Cycow

§ 45
Przepisy niniejszego Rozdzialu okreslaja organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania

kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Gminy Cycow.

§ 46
Kontrola pracownikéw i poszczegdélnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 47
Celem kontroli jest ustalanie stanu faktycznego, badanie zgodnosci podejmowanych
rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi, ustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz
okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w

przysztosci.

§48
W Urze¢dzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli zarzadczej:

1) kompleksowe — obejmujace cato$¢ lub obszerng czg¢$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
jego dziatalnosci,

3) wstgpne — obejmujace kontrole zamierzonych dyspozycji i czynno$ci przed ich
dokonaniem oraz stopnia ich przygotowania, majace na celu zapobieganie

niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
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4) biezgce — obejmujace badanie czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych i
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to
przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami. W czasie kontroli biezacej
bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowy i pieniezny skladnik majatkowy oraz
prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami,

5) sprawdzajace (nastgpcze) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczeg6lnos$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.

§49

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska pracy, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢
dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§50
Kontroli dokonuja:
1) Wajt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta — w
odniesieniu do kierownikow referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Cycow, w kazdym zakresie,

2) Kierownicy poszczegolnych Referatéw w odniesieniu do swoich pracownikow.

§51
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

daty rozpoczgcia 1 zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej stanowisko,

przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

date 1 miejsca podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych

nieprawidlowosci,

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.

§52

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub

osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rgce

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§53

Protokot sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) Wit

2) Osoba kontrolowana,

3) Kontrolujacy.

§ 54

1. Z kontroli innych niz kompleksowe, sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowe.
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Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 55

Zataczniki Nr 1 — 2 do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.
§ 56

Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego

ustalenia.

Wojt
Wiestaw Pikuta
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