Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr0050.3.2021
Wodjta Gminy Bielice

z dnia 04 stycznia 2021

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY BIELICE

Bielice, 04 stycznia 2021 r.



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bielice, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Bielice.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bielice,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bielice,

Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Gminy Bielice,

Wajcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Bielice

Zastepcy Wdijta - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Wéjta Gminy Bielice,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Bielice,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bielice,

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu w Urzedzie Gminy w
Bielicach

Referacie — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniong w strukturze organizacyjnej
Urzedu komorke organizacyjng, obejmujgca co najmniej 3 stanowiska pracy, realizujgca
wyodrebniony tematycznie zakres zadan Urzedu dla ktdrych bezposrednim
przetozonym jest Kierownik Referatu,

Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Urzedu stanowisko pracy, realizujgce wyodrebniony
tematycznie zakres zadan Urzedu, pozostajgce pod bezposrednim nadzorem Wojta.
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bielice,
Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Bielice.

§3

Urzad jest jednostkg budzetows.

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje

zadania:

1) wiasne gminy,

2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referenddw,

3) z zakresu administracji rzadowej, ktore zostaty przejete na podstawie porozumien
z organami tej administracji,

4) z zakresu wfasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktdre zostaty
przejete na podstawie porozumien z tymi jednostkami.

Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktow

prawnych wydawanych przez Rade i Woéjta, w szczegdlnosci Statutu Gminy Bielice

i Regulaminu.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu miesci sie w miejscowosci Bielice, ul. Niepokalanej 34.

Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00

do 15.00.



Rozdziat I
Misja i zasady funkcjonowania Urzedu

§4
Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest zapewnienie zaspokajania potrzeb i uwzgledniania
stusznych intereséw spotecznosci lokalnej w sposdb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.
Podstawowg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikdéw stanowi dobro wspdlnoty samorzagdowe;j
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§5
1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,

2) stuzbowego podporzgdkowania,

3) podziatu zadarn miedzy Referaty i samodzielne stanowiska pracy i wspdtpracy
miedzy nimi przy realizacji zadan,

4) podziatu czynnosci miedzy pracownikdw Urzedu w sposdb zapewniajacy
odpowiednig jakos$¢ i ciggtos¢ wykonywania zadan,

5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikow za wykonanie powierzonych zadan.

§6

1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzgdnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajgc, w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych
postepowan.

2. Pracownikdéw samorzgdowych fgczy identyfikacja z Gming, cechuje dbatos¢ o dobre
imie Urzedu, jawnos¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos¢ na problemy mieszkancéw.

§7
Organizacja Urzedu podlega procesowi ciggtego doskonalenia, w ktérym priorytetowe cele
stanowia:

1) state podnoszenie jakosci obstugi interesantéw i dostepnosci ustug administracji
publicznej, w szczegdlnosci poprzez stosowanie narzedzi wykorzystujacych
nowoczesne technologie informacyjne i komunikacyjne,

2) zwiekszanie partycypacji obywatelskiej w zarzagdzaniu Gming poprzez stosowanie
réznych form i metod partycypacji, w szczegdlnosci: udostepniania informacji
publicznej, spotkan z mieszkancami i konsultacji spotecznych,

3) zapewnienie realizacji celéw i zadarn Gminy w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

4) optymalizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu.

§8
1. Z zastrzezeniem wyjatkdw, wynikajacych ze szczegdlnych przepiséw prawa, Urzad
zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej oraz informacji o Srodowisku i jego
ochronie, ktorych obowigzek udostepniania wynika w szczegdlnosci z przepisow
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach



publicznych, ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.
Udostepnianie informacji publicznej oraz informacji o srodowisku i jego ochronie
odbywa sie w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

Podstawowg formg udostepniania informacji publicznej jest ogfaszanie informacji,
w tym dokumentédw urzedowych na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

§9

W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu odrebnymi zarzadzeniami Wojt okresla
w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

zasady etyki zawodowej pracownikdw,

organizacje i porzadek w procesie pracy,

zasady wynagradzania pracownikéw,

zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,

zasady i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw,

zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe,

zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien i petnomocnictw,

zasady publikacji i dostepu do Biuletynu Informacji Publiczne;.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§10

Wajt, jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

Wojt wyznacza zakres zadan pozostajacych w kompetencji Zastepcy Waéjta oraz okresla

zadania Sekretarza i Skarbnika.

Wojt moze upowaznic¢ Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikéw

Urzedu do wydawania w Jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Odpowiednio do powierzonych im obowigzkéw i przekazanych kompetencji Zastepca

Wajta, Sekretarz i Skarbnik:

1) zapewniaja realizacje zadan Gminy poprzez inicjowanie, koordynowanie
i kontrolowanie dziatan podlegtych im pracownikdédw i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Gminy, w szczegdlnosci ustalajg zasady komunikacji i wspdtpracy
miedzy nimi w celu kompleksowego rozwigzywania problemdéw Gminy,

2) zapewniajg funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzagdczej w zakresie swojego dziatania,

3) wspotpracujg z Radg i jej Komisjami.



§11

W czasie nieobecnosci Wéjta z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn wszystkie
czynnosci nalezgce do Wéjta wykonuje Zastepca Wojta, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz

Gminy.

W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepcy Wadjta oraz Sekretarza Gminy wszystkie czynnosci
wykonuje Skarbnik Gminy.

1.

§12

Wojt wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje organu

wykonawczego Gminy i kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) jest szefem obrony cywilnej Gminy oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan: obronnych, obrony cywilnej, w zakresie ochrony ludnosci
i Srodowiska oraz w zakresie zarzadzania kryzysowego,

2) jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych,
w tym w systemie informatycznym,

3) odpowiada za ochrone informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie,
w szczegolnosci za zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony,

4) reprezentuje Gmine i Urzad na zewnatrz, sktada jednoosobowo oswiadczenia woli
zwigzane z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy,

5) przedktada Radzie projekty uchwat i okresla sposob wykonania uchwat,

6) skfada Radzie okresowe sprawozdania z realizacji zadan,

7) przedktada Radzie coroczny raport z dziatalnosci Gminy za rok poprzedni,

8) udziela odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
i postulaty komisji Rady,

9) decyduje o sposobie wykonania rekomendacji i zalecenn pokontrolnych bedacych
wynikiem przeprowadzonych w Urzedzie audytéw i kontroli,

10) sprawuje funkcje przetozonego stuzbowego w zakresie przepisow prawa pracy
wobec kierownikéw i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

11) udziela pracownikom Urzedu upowaznien do zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej,

12) wykonuje funkcje i zadania organu podatkowego w zakresie podatkéw i optat
lokalnych,

13) powotuje i odwotuje Zastepce Wiijta,

14) wnioskuje do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika.

Przy znakowaniu spraw Wéjt uzywa symbolu literowego W.

§13

Zastepca Wajta wykonuje zadania Wéjta podczas jego nieobecnosci.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) wspotpraca z Wéjtem w zakresie kierowania biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu.

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy z zakresu wspétpracy z jednostkami
organizacyjnymi Gminy, ustug komunalnych, zarzagdzania projektami i programami
pomocowymi, realizacji inwestycji wynikajacych z budzetu gminy

3) nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej i przekazywaniem wiasciwych
informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola poprawnosci
i aktualnosci informacji udostepnionych w BIP i na stronie internetowej gminy

4) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania



zadan przez nadzorowane komorki i jednostki.

5) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w granicach udzielonych upowaznien.

6) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta oraz innych dokumentéw
w granicach upowaznienia.

7) podpisywanie decyzji administracyjnych ,postanowien, zaswiadczen,
korespondencji i dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi i otrzymanymi
upowaznieniami.

8) koordynowanie prawidiowego zatatwiania spraw oraz zgodnosci z prawem
wydawanych decyzji administracyjnych,

9) zapewnienie kontroli wewnetrznej i zarzgdczej Urzedu,

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

11) zapewnienie jakosci i terminowosci zatatwiania spraw obywateli,

12) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowych, tawnikdw, izb rolniczych,
organizacji referenddw, spisdw i prac statystycznych,

13) zapewnieni obstugi prawnej urzedu,

14) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie Srodkami budzetu gminy
i sktadnikami mienia komunalnego w zakresie wynikajgcym z podziatu zadan oraz
uktadu planu finansowego jednostki,

15) zabieganie o nalezne gminie dotacje celowe oraz mozliwe do pozyskania srodki
finansowe z innych Zrédet pozabudzetowych,

16) nadzér nad skutecznym sposobem publikacji prawa lokalnego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach
i porozumieniach miedzy gminnych,

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Waijta.

3. Przy znakowaniu spraw Zastepca Wdéjta uzywa symbolu literowego ZW

§14
1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) opracowywanie projektdw zmian regulaminu organizacyjnego urzedu oraz
zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,
2) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,
3) przedktadanie Woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
4) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych urzedu,
5) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
6) potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw,
8) organizowanie wspodtdziatania z sotectwami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,
9) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz przestrzegania przez pracownikow
obowigzkéw pracowniczych,
10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Waijta.
2. Przy znakowaniu spraw Sekretarz uzywa symbolu literowego SG.



1.

§15

Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowg Gminy i jako gtéwny ksiegowy budzetu

realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem zadan przez Referat Budzetu i Finanséw,

2) kontrasygnata oswiadczenn woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

3) organizacja i koordynowanie prac planistycznych zwigzanych z przygotowaniem
projektu budzetu Gminy,

4) opracowywanie projektdw budzetu Gminy i koordynowanie prac Referatu Budzetu
i Finanséw, samodzielnych stanowisk i jednostek organizacyjnych Gminy,

5) sporzadzanie projektu uktadu wykonawczego budzetu wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach,

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzagdzen Wéjta w sprawie zmian w
budzecie oraz w sprawie wykorzystania nadwyzki budzetowej i rezerwy budzetowej,

7) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu oraz opracowywaniem analiz w tym
zakresie,

8) nadzor i kontrola wykonywania plandw finansowych,

9) nadzor i kontrola prawidtowosci wykonywania planow finansowych w podlegtych
jednostkach budzetowych i samorzgdowych zaktadach budzetowych oraz
w Urzedzie,

10) opiniowanie wnioskéw w sprawie dotacji,

11) biezgca kontrola stanu dtugu publicznego Gminy w celu zachowania réwnowagi
budzetowej,

12) przedktadanie organom Gminy propozycji w zakresie kierunkdw polityki
podatkowej oraz wysokosci podatkéw i optat lokalnych,

13)nadzér i kontrola sporzgdzania sprawozdawczosci i bilanséw jednostek
organizacyjnych Gminy,

14) nadzér nad postepowaniem podatkowym oraz prowadzeniem egzekucji naleznosci
z tytutu podatkdéw i optat lokalnych,

15) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Gminy oraz gospodarki finansowej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) wykonywanie funkcji kontrolnej i instruktazowej w zakresie organizacji finansow
i rachunkowosci w podlegtych jednostkach,

17) zapewnienie wykonywania obstugi ksiegowej Urzedu,

18) organizacja i nadzér obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie: przygotowuje
w tym zakresie projekty niezbednych procedur, opiniuje projekty decyzji
wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

19) podejmowanie dziata przewidzianych prawem na rzecz zwiekszenia dochodéw
Gminy,

20) wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Zachodniopomorskim Urzedem
Wojewddzkim i Urzedami Skarbowymi,

21) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta oraz
zastrzezonych dla Skarbnika.

3. Przy znakowaniu spraw Skarbnik uzywa symbolu literowego SK.



1.

v
Ogoblne obowigzki kierownikéw referatow
§16

Kierownicy referatdw obowigzani sg informowaé sie wzajemnie o wytycznych,

instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych opracowaniach majacych zwigzek

z ich dziatalnoscig, ktorych znajomos¢ niezbedna jest dla zharmonizowanej pracy

Urzedu.

Do obowigzkdéw kierownikdéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy w podlegtym referacie,

2) nadzorowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikéw,

3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami do Wéjta Gminy w sprawach ich awansowania, nagradzania i karania,

4) przestrzeganie zapisOw ustawy o dostepie do informacji publicznej, ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

5) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

6) znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa obowigzujgcego w zakresie dziatania
referatu oraz stosowanie prawa przy zatatwianiu spraw,

7) nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikéw,

8) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

9) badanie i rozwigzywanie konfliktow stuzbowych,

10) inspirowanie podlegtych pracownikdw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11) organizowanie zastepstw na okres nieobecnosci pracownikdw w celu zapewnienia
prawidtowosci nieprzerwanego Swiadczenia ustug,

12) uczestniczenie w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych,

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

14) przygotowywanie propozycji realizacji zadan zwigzanych z angazowaniem srodkow
publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegélnosci wynikajgcymi
z ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo zamodwien publicznych, w tym
w szczegblnosci poprzez przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia
publicznego i specyfikacji istotnych warunkéow zamowienia,

15) udziat w wykonywaniu zadan kontrolnych,

16) wspotpraca z innymi kierownikami i stanowiskami pracy w obszarze wspdlnych
zadan, wzajemne uzgadnianie przy wykonywaniu ich, w zakresie niezbednym do
zapewnienia koordynacji dziatania Urzedu jako catosci,

17) terminowe i prawidtowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw oraz
przygotowywanie materiatdw dla potrzeb Rady Gminy i Wdjta,

18) nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulamindéw i obowigzujgcych
przepisOw prawnych,

19) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnied i odpowiedzialnosci pomiedzy
pracownikami,

20) wykonywanie kontroli wewnetrznej w referacie stosownie do zakresu dziatania
referatu i obowigzujacych przepiséw,

21) planowanie i organizowanie pracy referatu oraz zapewnienie w referacie dyscypliny

pracy,
22) wnioskowanie do Wéjta w sprawie nagradzania i karania pracownikdw,



23) po uzgodnieniu z Wdjtem, udziat w sesjach Rady Gminy i na zaproszenie
w posiedzeniach Komisji Rady Gminy,

24) odpowiedzialnosé za podlegtych pracownikdw w zakresie realizacji prawa obywateli
do informacji publicznej:

— nadzoér nad pracownikami, ktorzy sporzadzajg i aktualizujg informacje z zakresu
dziatania referatu (stanowiska pracy) w Biuletynie Informacji Publicznej,

— nadzér nad udostepnianiem dokumentow urzedowych,

— nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem czynnosci zwigzanych
z udostepnianiem informacji publicznej, w tym zamieszczania i aktualizacji
informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

— nadzér nad terminowym zatatwianiem wnioskdw o dostep do informacji
publicznej zgodnie z KPA oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
w przypadku odmowy udzielenia informacji;

25) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Wéjta w dziedzinach objetych
zakresem dziatania referatu zgodnie z technika prawodawczg i obowigzujacymi
przepisami i wymaganiami w tym zakresie,

26) prowadzenie spraw dotyczacych porozumiern zawieranych przez Wodjta
w dziedzinach objetych zakresem dziatania referatu,

27) Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw mogg wystepowaé do Wdjta o powotanie
zespofu zadaniowego do wykonania zadan wykraczajacych poza zakres dziatania
jednego referatu.

Rozdziat V
Organizacja Urzedu

§17

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Referaty i samodzielne stanowiska pracy uzywajgce
przy znakowaniu spraw przypisanych im symboli literowych:

1)

2)

3)

Referat Budzetu i Finanséw - BiF

a) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

b) Stanowisko ds. podatku VAT, ptac, Swiadczen pracowniczych, zamdwien publicznych
—ZP, kadr — KD,

c) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat, zdrowia — ZR,

d) Stanowisko ds. windykacji naleznosci budzetowych, srodkéw trwatych,

e) Stanowisko ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy,

f) Stanowisko ds. rozliczer: finansowych, ZFSS, ksiegowosci,

Referat Organizacyjny - OR

a) Sekretarka - OS,

b) Sprzataczka,

c) Konserwator,

d) Konserwator, kierowca samochodu osobowego,

e) Pomoc administracyjna,

Samodzielne stanowiska pracy - SSP
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. obywatelskich — SO, wojskowych — SW,



2)

3)
4)

5)

6)

7)

obronnych - OB, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego — OCiZK, wyboréw —
WB

Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej— GK, gospodarki wodnej
i le$nej — GWL, fowiectwa — t,

Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska — OCHS,

Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami - GN, gospodarki
mieszkaniowej - GM, rolnictwa - R, dziatalnos$ci gospodarczej — DG,

Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji i remontéw - IR, gospodarki
przestrzennej - GP, drogownictwa - DG, transportu drogowego —TD,

Samodzielne stanowisko pracy ds. o$wiaty - OS, kultury - KL, sportu — S, funduszy
europejskich - FE, obstugi jednostek pomocniczych — OIJP, ochrony
przeciwpozarowej— OSP,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych —0D.

§18

1. Liczbe etatéw w Urzedzie ustala Woijt.

2. Integralng czescig regulaminu jest Schemat Organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatgcznik
nrl.

3. Wszystkie obowigzujgce w Urzedzie regulaminy, instrukcje i zarzagdzenia Wajta, jako
kierownika Urzedu przechowywane sg w sekretariacie.

Rozdziat VI
Zadania wspadlne referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§19

Do zadan wspdlnych Referatow i oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
realizowanych stosownie do zakresu rzeczowego danego Referatu bgdz samodzielnego
stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, analiz i innych materiatéw pod
obrady Rady oraz dla potrzeb Wdijta,

przygotowywanie analiz, opinii, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji
powierzonych zadan,

realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej
i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz
srodowiska,

realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej oraz zapobieganie
kryzysom,

wspotpraca z Rada, radnymi i komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,
sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych,

przekazywanie do Inspektora Ochrony Danych informacji niezbednych
do prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem i Referatem BiF w zakresie opracowywania
projektdw budzetu Gminy i sprawozdan z wykonania budzetu w czesci odnoszacej
sie do zadan Referatu,

opracowywanie projektow plandow, programow, polityk i strategii Gminy w zakresie
swojej wtasciwosci,
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10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadarn Gminy w zakresie swojej wtasciwosci
merytorycznej przez inne podmioty.

11) opiniowanie i przedkfadanie Skarbnikowi wymaganych materiatéw i planéw
rzeczowych,

12) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw w zakresie dziatania Referatu badz
samodzielnego stanowiska pracy w granicach kwot okreslonych w budzecie,

13) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji zadan
Referatu bgdz samodzielnego stanowiska pracy,

14) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadarn ze wszystkimi pracownikami
referatu BiF, Referatu Organizacyjnego i samodzielnymi stanowiskami pracy,

15) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje
i zapytania radnych,

16) udostepnianie w trybie i zakresie okreslonym powszechnie obowigzujgcymi
przepisami, informacji publicznej znajdujacej sie w posiadaniu Referatu badz
samodzielnego stanowiska pracy,

17) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
i postanowien,

18) rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach, state
podnoszenie kwalifikacji, w tym takze samoksztatcenie,

20) realizacja uchwat Rady obejmujgcych swojg trescig zakres dziatania Referatu bgdz
samodzielnego stanowiska pracy,

21) przetwarzanie danych osobowych w posiadanych zbiorach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

22) wspotdziatanie z wifasciwym pracownikiem w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

23) wspotdziatanie z informatykiem i innymi pracownikami w dziedzinie informatyzacji
Urzedu i Gminy,

24) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wojskowych, obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,

25) gromadzenie petnej dokumentacji sadowej w zakresie spraw merytorycznie
zwigzanych
z Referatem badz samodzielnym stanowiskiem pracy,

26) udziat w pracach komisji szacujgcej szkody powstate w wyniku klesk zywiotowych
i niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

27) wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspotdziataniem z organami sotectwa,

28) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Urzedu, ktérych
obowigzek wykonania wynika z przepiséw prawa, a zwtaszcza dotyczacych
organizacji wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego,
samorzadowych, tawnikéw, izb rolniczych, organizacji referenddéw, spiséw i prac
statystycznych.

Rozdziat VII
Zadania pracownikéw Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 20
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1. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1) w zakresie ksiegowosci budzetowej:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
j)

k)
1)

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej budzetu gminy i Urzedu Gminy,
prowadzenie ksiegowosci analitycznej wydatkdw i kosztéw gminy i Urzedu Gminy,
biezgce uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi i ze stanem faktycznym,

przygotowanie, kompletowanie i dekretacja dowoddéw ksiegowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie wydatkéw i zobowigzan gminy,
prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji planu wydatkéw budzetowych,
sporzadzanie polecen ksiegowania,

miesieczne uzgodnienia i weryfikacja obrotéw, uzgadnianie danych z ksiegowoscig
podatkowa,

czuwanie nad prawidtowoscig wykorzystania dochodéw z planami uchwalonymi
przez Rade Gminy, informowanie Skarbnika o kazdym przekroczeniu,
wspotdziatanie w zakresie opracowania projektu budzetu, wieloletniej prognozy
finansowej i sprawozdan z wykonania budzetu,

zamkniecie miesieczne,

zamkniecie roczne po catkowitej weryfikacji danych, przeksiegowanie sald
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

ewidencja ksiegowa i uzgodnienia z zakresu inwestycji,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkdw z zakresu
sprawozdawczosSci oraz sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych
w obowigzujgcych terminach,

archiwizacja dokumentéw po zakoriczonym roku budzetowym do konca | kwartatu,
przygotowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych do  dokumentacji
aplikacyjnej sktadanej przez Gmine Bielice do projektéw, w tym projektéw unijnych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie : budzetu gminy, jednostki budzetowej,
funduszy celowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowg kredytéw i pozyczek,
ewidencjonowanie i przekazywanie dochodéw naleznych budzetowi panstwa oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji aktywow
i pasywow,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,
dekretowanie dokumentow finansowych przeznaczonych do ujecia w ksiegach
rachunkowych,

sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
przygotowywanie materiatdw do opracowania projektu budzetu i sprawozdania
z wykonania budzetu,

sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie dochoddw budzetowych z tytutu:
podatkdw i optat lokalnych, czynszu dzierzawnego,

aa) prowadzenie spraw w zakresie inkasa podatkéw i optat lokalnych oraz innych

dochoddw budzetowych,

bb) znajomos¢ przepisow w zakresie rachunkowosci budzetowej,
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2) w zakresie ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy:

3)

4)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

prowadzenie ksiegowosci analitycznej  syntetycznej kosztdw oraz majatku
jednostek organizacyjnych gminy,

sporzadzanie polecen ksiegowania dotyczacych wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen jednostek organizacyjnych,

miesieczne uzgodnienia i weryfikacja obrotéw, uzgadnianie danych z ksiegowoscig
budzetowa,

czuwanie nad prawidfowoscig wykorzystania wydatkdw z planami uchwalonymi
przez Rade Gminy, informowanie Skarbnika Gminy o kazdym przekroczeniu,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

zamkniecie miesieczne po uzgodnieniu wydatkéw i kosztow,

zamkniecie roczne po catkowitej weryfikacji danych, przeksiegowaniu sald
w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowej,

znajomos¢ w zakresie rachunkowosci budzetowej,

w zakresie podatku VAT:

a)
b)

sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

wystawianie faktur VAT, rachunkéw i not za czynnosci zwigzane ze sprzedazig,
najmem

i innymi ustugami,

rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym, prowadzenie rejestru VAT oraz
petnej dokumentacji w tym zakresie,

w zakresie wynagrodzen i swiadczen pracowniczych pracownikow Urzedu Gminy,
Osrodka Pomocy Spotecznej i Biblioteki Publicznej:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

biezgce i terminowe sporzadzanie list plac wynagrodzen pracownikow Urzedu
Gminy, Osrodka Pomocy Spotecznej, Oswiaty, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz
naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy na podstawie dokumentéw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami: dokonywanie potracen z tytutu
zaliczek na podatek dochodowy, naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
emerytalne, rentowe i chorobowe, naliczanie sktadek na Fundusz Pracy,
sporzadzanie deklaracji i raportow imiennych pracownikow i przesytanie do ZUS,
prowadzenie ewidencji i naliczanie Swiadczen pracowniczych z ubezpieczenia
spotecznego,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych z ZUS,

dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie informacji podatkowych i dokonywanie rozliczen rocznych
z osiaggnietych dochoddéw przez pracownikow Jednostek,

przygotowywanie dokumentow dla pracownikéw sktadajgcych wnioski o renty
i emerytury,

wyliczanie i sporzadzanie sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegélnych stanowiskach stopnia awansu zawodowego,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

znajomosc przepiséw w zakresie rachunkowosci budzetowej,

5) w zakresie zaméwien publicznych:
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6)

7)

b)

c)

obstuga techniczno- biurowa komisji przetargowej przy realizacji ustawy
o zamoéwieniach publicznych,

sporzadzanie dokumentacji przetargowej, informacji i sprawozdan z zakresu
zamowien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja dokumentacji zwigzanych
z zamowieniami publicznymi wytworzonymi przez pracownikow,

w zakresie kadr:

a)

b)

g)

h)

i)

k)
1)

o)

prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach
robot publicznych i prac interwencyjnych,

prowadzenie zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych pracownikéow Urzedu,
prowadzenie wszelkiej dokumentaciji ubezpieczeniowej (zgtoszenie,
wyrejestrowanie)

z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i ich rodzin,

sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng deklaracji PFRON,

organizowanie i prowadzenie (w porozumieniu z Sekretarzem Gminy) naborow na
stanowiska urzednicze oraz przeprowadzanie stuzby przygotowawczej i
organizowanie egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikdw podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw, w tym prowadzenie
rejestru szkolen,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikéw Urzedu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, w tym z tytutu godzin
nadliczbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majgtkowych oraz
oswiadczen lustracyjnych — 0séb, ktére zobowigzane sg do ich sktadania wéjtowi (w
tym wprowadzanie do BIP),

wydawanie dokumentacji pracowniczej z akt osobowych, zaswiadczen i innych
dokumentow dotyczacych zatrudnienia dla bytych pracownikéw szkét i zaktaddw
budzetowych, ktorych dokumentacja znajduje sie w archiwum zaktadowym Urzedu,
przygotowywanie wnioskdw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazami
absolwenckimi oraz praktykami studenckimi i podyplomowymi studentéw szkot
wyzszych i $rednich,

przygotowywanie wnioskdw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w ramach
robot publicznych i prac interwencyjnych,

w zakresie rozliczen finansowych, ksiegowosci:

a)

w przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy i pracownika do spraw ksiegowosci
jednostek organizacyjnych zastepstwo w prowadzeniu spraw,
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8)

9)

b)

h)
i)

biezgce przygotowywanie dokumentow do wyptaty, badz obcigzen wynikajgcych
z rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych , w szczegdlnosci: sprawdzanie
dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym, sprawdzanie dokumentéw
pod wzgledem zfozenia wtasciwych podpisow o0s6b zatwierdzajacych dany
dokument, sprawdzanie opisow merytorycznych dokumentéw, kompletowanie
dokumentaciji

i rozliczen delegacji stuzbowych i ekwiwalentéw, sporzgdzanie polecen przelewow
na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowoddéw i uzupetnianie Srodkéw
pienieznych w jednostkach organizacyjnych gminy posiadajacych konta bankowe,
prowadzenie ewidencji faktur VAT,

prowadzenie rejestru drukdw scistego zarachowania i ich rozliczanie,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji,

rozliczanie inwentaryzacji kontrolnych i okresowych,

kompletowanie i opis dokumentéw oraz przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

sporzadzanie polecen ksiegowania,

znajomosc przepiséw w zakresie rachunkowosci budzetowej,

w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych — ZFSS - prowadzenie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

w zakresie windykacji naleznosci budzetowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
j)

k)
1)

prowadzenie spraw w zakresie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji
administracyjnej zalegtosci podatkowych, optat oraz pozostatych naleznosci,
prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkow i opftat,

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej zalegtych
podatkow i optat oraz prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego, windykacja
zalegtosci podatkowych, optat i pozostatych naleznosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, egzekucja i windykacjg opftaty
reklamowej,

prowadzenie korespondencji z komornikami dotyczgcej prowadzonych egzekucji,
prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

ewidencja i ksiegowanie wptywdw z czynszu dzierzawnego, czynszu najmu,
wptywow

z tytutu uzytkowania wieczystego oraz ze sprzedazy mienia komunalnego,
wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie zalegtosci podatkowych
i niepodatkowych,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci posiadanych zalegtosci i niezaleganiu z tytutu
podatkdéw i optat lokalnych,

przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzadzen w zakresie stanowiska,
sporzadzanie sprawozdan z zalegtosci podatkowych przedsiebiorcow,

m) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw,

10) w zakresie srodkow trwatych nalezy:

a)
b)

ewidencja srodkow trwatych,
wspotpraca z programem ksiegowosci budzetowej,
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miesieczne uzgadnianie obrotow i sald sSrodkdéw trwatych ze stanowiskiem
ksiegowosci budzetowej,

biezgce uzgadnianie ewidencji srodkow trwatych ze stanowiskiem zajmujacym sie
gospodarka nieruchomosciami,

uzgadnianie stanu ksiegowego srodkéw trwatych ze stanem faktycznym,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

11) w zakresie podatkow, kontroli podatkowych i optat:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

t)

opracowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie podatkdw i optat
lokalnych,

kontrola nieruchomosci na terenie gminy pod katem podatkdéw i optat,
prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego,

prowadzenie podatkowych postepowan wyjasniajgcych,

ustalanie propozycji wysokosci podatkéw i opfat lokalnych oraz przygotowywanie
projektdw uchwat w tym zakresie,

przygotowywanie projektdw decyzji Wdjta w sprawie umarzania, odraczania
i rozktadania na raty naleznosci podatkowych,

kontrola nieruchomosci na terenie gminy pod katem podatkow i optat,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci: budynkow, budowli i gruntéw,
prowadzenie rejestru podatnikdw oraz gromadzenie i badanie pod wzgledem
zgodnosSci ze stanem prawnym i rzeczywistym przedtozonych deklaracji
podatkowych,

prowadzenie postepowan podatkowych,

prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow,

prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zwolnien i ulg podatkowych,
przygotowywanie materiatdbw dowodowych do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w sprawach odwotan podatnikow,

prowadzenie postepowan w zakresie udzielania pomocy publicznej,

sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych pomocy publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat,
dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, dotyczacych podatnikdéw, majgce na celu:
sprawdzanie terminowosci skfadania deklaracji oraz stwierdzanie formalnej
poprawnosci sktadanych deklaracji, ustalenie stanu faktycznego pozwalajacego na
stwierdzenie zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,

przygotowywanie decyzji dotyczgcych podatkéw i optat,

wydawanie na wniosek podatnika zaswiadczen w zakresie dochodowosci
i 0 powierzchni gospodarstwa rolnego,

przyjmowanie deklaracji i prowadzenie ewidencji podatku od $rodkéw
transportowych,

12) w zakresie zdrowia nalezy:

a)

b)

realizacja polityki prozdrowotnej Gminy, ochrona zdrowia, przeciwdziatanie
patologiom spotecznym oraz kreowanie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych,
organizowanie badan profilaktycznych dla mieszkarncéw Gminy.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
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1) organizacja pracy Urzedu Gminy oraz koordynacja procesu informatyzacji Urzedu

2) prowadzenie Sekretariatu Urzedu Gminy,

3) prowadzenie centralnych rejestrow:

a) skargiwnioskéw,

b) upowaznien osdb (podmiotéw) do dziatania wimieniu Wéjta Gminy jako
organu,

c) petnomocnictw,

d) zbioru protokotéw, zalecerh i wnioskdw pokontrolnych z kontroli organéw
zewnetrznych,

e) porozumien gminnych z organami administracji panstwowe;j
lub samorzadowej,

f) zarzadzen Wojta Gminy jako organu gminy,

g) zarzadzen Wojta Gminy jako kierownika urzedu,

h) wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

4) koordynacja spraw z zakresu publikacji zarzadzen i aktéw normatywnych Wéjta Gminy,

5) sprawy nadzoru iorganizacji Urzedu, w tym nadzér nad stanem organizacji oraz
funkcjonowania Urzedu w zakresie:

a) rozpatrywania skarg i wnioskdw na pracownikow,

b) zatatwiania indywidualnych spraw mieszkarncow w ramach sekretariatu ,
c) koordynowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin,
d) udostepnienia wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

6) zamieszczanie ogtoszen na tablicach ogtoszen Urzedu,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych pieczeci i tablic urzedowych,

8) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu,

9) prowadzenie spraw BHP (bezpieczenstwa i higieny pracy) wynikajgcych z ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy zleconych firmie zewnetrznej,

10) obstuga Rady Gminy Bielice,

11) obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczagcego Rady Gminy oraz radnych
w sprawach wynikajgcych z wykonywania mandatu radnego w zakresie uzgodnionym
z Przewodniczgcym Rady,

12) zapewnienie dostepu do informacji publicznej, wynikajgce z ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

13) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu Gminy oraz otoczeniu obiektu
w okresie catego roku.

3. Do samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) wspotpraca z Prezesem i Zarzgdem Ochotniczej Strazy Pozarnej,

b) udziat w planowaniu potrzeb srodkéw finansowych i sprzetu na potrzeby strazy oraz
szkolen i éwiczen,

c) prowadzenie kontroli wydatkédw $rodkéw finansowych (dotacji), zakupow sprzetu
i jego eksploatacji w Ochotniczej Strazy Pozarnej,

d) nadzoér nad dziatalnoscig jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych

e) wspotpraca z jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej w Pyrzycach w zakresie
gotowosci operacyjno-technicznej,
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2) w zakresie oswiaty:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)
i)
j)

k)

p)
a)

r)

s)

koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem przez gmine szkoty podstawowej
i przedszkola,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytonieniem kandydata na dyrektora szkoty lub
przedszkola, w tym: zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji
konkursowej, okreslenie regulaminu jej pracy, oraz zapewnienie technicznej obstugi
Komisji,

analiza projektow organizacji szkoty na rok szkolny w oparciu o minimum
programowe, ramowe plany nauczania oraz przedktfadanie Woéjtowi do ich
zatwierdzenia,

prowadzenie bazy danych oswiatowych SIO,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dofinansowania kosztéw ksztatcenia
mitodocianego pracownika zamieszkatego na terenie Gminy Bielice,

kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli, w tym
postepowan o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniow,

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gmine dotacji za uczniow
bedacych mieszkaricami Gminy Bielice i uczeszczajgcych do niepublicznych
przedszkoli i punktow przedszkolnych na terenie innych gmin,

wspotpraca z organem prowadzgcym nadzor pedagogiczny oraz zwigzkami
zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo,

wykonywanie zalecenn Kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego nad
szkotami i placéwkami,

prowadzenie ewidencji szkét i placédwek niepublicznych na terenie gminy,
opiniowanie wnioskow o udzielanie dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu oswiaty, w szczegdlnosci: Systemu Informacji
Oswiatowej,

opracowywanie danych statystycznych, ocen i analiz oraz informacji z zakresu
oswiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkot
i przedszkoli oraz potgczeniem ich w zespoty i rozwigzywaniem zespotow,
whioskowanie i prowadzenie spraw dotyczacych nagrdd i odznaczen,
organizowanie dowozu ucznidw do szkot i przedszkoli, w tym uczniow
niepetnosprawnych,

opracowywanie i przygotowywanie zmian w regulaminie wynagradzania
nauczycieli,

prowadzenie i zafatwianie innych spraw z zakresu Karty Nauczyciela i ustawy
o systemie oswiaty dla organu prowadzacego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi w zakresie oswiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepetnosprawnych
do placéwek, w ktdrych realizujg obowigzek nauki,

organizowanie dowozu dzieci do szkét oraz prowadzenia spraw w zakresie
organizacji dowozdéw szkolnych,
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3) w zakresie kultury nalezq:

4)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)

wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan Gminy przez organizacje
pozytku publicznego,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

przygotowywanie rocznych plandéw dziatalnosci kulturalnej oraz sprawozdan z ich
realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury,
organizowanie imprez kulturalnych,

wspotpraca z kotami emerytdéw i rencistow, stowarzyszeniami oraz organizacjami
pozarzadowymi,

promowanie twérczosci ludowej,

nadzoér nad swietlicami wiejskimi oraz rozliczanie kosztéw poniesionych na ich
utrzymanie,

wspotpraca z sotectwami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkdow,

wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania dotacji na sfinansowanie prac przy
obiektach wpisanych do rejestru zabytkow,

opracowywanie oraz aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy,

w zakresie sportu, turystyki i rekreacji:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

j)

k)

koordynacja dziatalnosci sportowej, turystycznej i rekreacyjnej w gminie,
organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych dla mieszkancow gminy,
przygotowanie i prowadzenie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych
organizowanych oraz wspoétorganizowanych przez gmine,

wspofpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego w zakresie organizacji imprez
sportowych

i rekreacyjnych,

wspotpraca z placéwkami oswiatowymi dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie
wspotorganizowania imprez sportowo rekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy,
wspotpraca z sottysami w zakresie organizowania imprez sportowych
i rekreacyjnych dla mieszkancow jednostek pomocniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczestnikdéw imprez sportowych
i rekreacyjnych,

przygotowywanie projektow wydatkow do planu budzetu, zwigzanych z organizacjg
imprez sportowych i rekreacyjnych,

opracowywanie sprawozdan z realizacji wydatkdw zwigzanych z organizacjg imprez
sportowych i rekreacyjnych,

wspotpraca z komdrkami urzedu w zakresie wyposazenia w urzadzenia sportowe
i rekreacyjne terenéw stref rekreacji,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do ogtaszania konkursu ofert dla
organizacji pozarzgdowych oraz innych podmiotow prowadzgcych dziatalnosé
pozytku publicznego,

przygotowywanie dokumentow merytorycznych niezbednych do przeprowadzenia
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5)

6)

7)

procedur zamowien publicznych oraz przygotowywanie projektéw umow
z wykonawcami w zakresie organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych,

m) organizacja i koordynacja dziatalnosci obiektéw sportowych gminy we wspétpracy

n)

z dyrektorem szkoty i z wiasciwymi komérkami urzedu gminy,
nadzér nad dziatalno$cig klubow sportowych,

w zakresie funduszy europejskich:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych i innych zewnetrznych zrédet
w zakresie mozliwosci finansowania zadan gminy,

przygotowanie dokumentéw i wnioskdw aplikacyjnych w celu uzyskania srodkéw
z funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrédet finansowania,
wspotdziatanie z pracownikami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w  zakresie opracowywania projektdw i przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych,

koordynowanie projektdw realizowanych przy udziale srodkéw zewnetrznych,
rozliczanie pozyskanych srodkow we wspotpracy ze stuzbami finansowymi,
wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych,

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim i Zachodniopomorskim Urzedem
Wojewddzkim w Szczecinie w zakresie ptatnosci,

wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania Wiejska Inicjatywa Rozwoiju,

realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

w zakresie obstugi jednostek pomocniczych:

a)
b)

c)
d)

wspotpraca z Sottysami i cztonkami Rad Soteckich,

protokotowanie zebran i spotkan Wojta i Rady Gminy z Softysami
i przedstawicielami spotecznosci lokalnej,

przygotowywanie i protokotowanie zebran wyborczych Sottyséw i Rad Sotfeckich,
nadzor i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu soteckiego,

w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéw podziatéw
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (opfata adiacencka,
przejmowanie nieruchomosci),

regulacja standéw prawnych nieruchomosci,

prowadzenie zbioru aktow notarialnych,

gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdline,
ustalanie wartosci gruntow stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci oraz prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacja gruntéw,
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8)

9)

k)
1)

o)
p)
a)
r)

s)

prowadzenie ewidencji gruntow gminnych,

tworzenie zasobdw gruntow i gospodarowanie nim, zgodnie z zasadami
okreslonymi

w przepisach obowigzujgcego prawa,

zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

ustalanie numerdw porzadkowych (adreséw), zaktadanie i prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic i adresdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem
ulic, placéw i innych nazw,

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach i terenach
administrowanych przez Gmine,

sporzadzanie informacji o mieniu gminy oraz prowadzenie inwentaryzacji mienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawga nieruchomosci gminnych ,

naliczanie czynszow dzierzawnych oraz optat za bezumowne korzystanie z gruntéw
gminnych,

zlecanie wykonania wyceny nieruchomosci,

w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)

j)
k)

1)

m)

administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem budynkdw,
lokali mieszkalnych i uzytkowych,

przyznawanie lokali mieszkalnych, socjalnych i zastepczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem lokali uzytkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg mediéw do obiektow gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu Gminy i jego
racjonalng gospodarka,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy,

przygotowywanie projektéw zarzadzen Wodjta dotyczgcych ustalania stawek
czynszu,

prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przydziatem i zamiang mieszkan
komunalnych i socjalnych,

wspotpraca z zarzadcami nieruchomosci w zakresie remontéow zasobow
mieszkaniowych Gminy,

prowadzenie rejestru umow najmu,

prowadzenie spraw wynikajacych z udziatu Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych
W oparciu o przepisy ustawy o wtasnosci lokali,

prowadzenie spraw dotyczgcych remontdw i modernizacji lokali komunalnych,
prowadzenie ewidencji zasobéw oraz zarzgdcdw nieruchomosci.

w zakresie ochrony srodowiska:

a)

b)

wspotdziatanie ze stuzbami komunalnymi i innymi instytucjami pracujacymi na
rzecz Gminy,

utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki na terenie Gminy, w tym: kontrola
prawidtowe] gospodarki odpadami na terenie Gminy, tworzenie warunkéw do
selektywnej zbiodrki, segregacji i sktadowania odpaddw przydatnych do ponownego
wykorzystania oraz wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi podejmujgcy mi
takie dziatania, zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego i czystosci na terenie
Gminy oraz wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami
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d)
e)

f)

g)

h)

i)
j)

k)

t)

u)

w)

wydanie warunkow technicznych na odprowadzanie wodd deszczowych
i uzgadnianie dokumentacji technicznej w tym zakresie,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow o ochronie
Srodowiska przez podmioty do tego zobowigzane,

opracowanie programoéw ochrony srodowiska oraz gospodarki odpadami, planow
gospodarki niskoemisyjnej,

wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia przez kontrolowane przedmioty
podmioty przepiséw o ochronie srodowiska,

przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych wynikajgcych z ustawy: prawo
ochrony srodowiska, o ochronie przyrody, o odpadach, prawo wodne, o ochronie
zwierzat

nadzorowanie i wspotpraca z instytucjami zajmujacy sie wywozem nieczystosci
z terenu Gminy,

wspotpraca pracownikami ds. gospodarki komunalnej w zakresie utrzymania zieleni,
wspotdziatanie  z inspekcja sanitarng w sprawach dotyczacych gospodarki
odpadami,

wspoétpraca z Urzedem Wojewddzkim Starostwem Powiatowym w zakresie
opiniowania programow gospodarki odpadami w ty odpadami niebezpiecznymi,
wspotpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska i SANEPIDE —em w zakresie
przeciwdziatania zanieczyszczeniu wéd, ziemi i powietrza,

okreslenie wymagan wobec oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych;

organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

organizowanie wytapywania bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie im opieki,
wspoétpraca z Powiatowy Inspektorem Weterynarii oraz innymi jednostkami,
ktorych statusowym celem dziatania jest ochrona zwierzat,

przygotowanie zezwolen na utrzymanie pséw raz uznanych za agresywne oraz
decyzji o odebraniu zwierzecia osoba je utrzymujgcym,

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat
lub ich czesci oraz wspodtdziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalno$é
tym zakresie,

realizacja zadan wynikajacych z przepisu ustawy: o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach o odpadach: realizacja gminnego planu gospodarki
odpadami, ochronie zwierzat, o ochronie przyrody,

prowadzenie kontroli w zakresie upraw i szacowania szkdd, kontrolowanie
zasiewow godnie z ustawg o przeciw dziataniu narkomanii,

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami,

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia i nakazujacej wykonanie urzgdzen zabezpieczajgcych wode i ziemie
przed zanieczyszczeniami (budowa bezodptywowych zbiornikéw sciekéw), oraz w
sprawie ustanawiania ograniczen, co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz srodkéw transportu stwarzajacych dla sSrodowisk ucigzliwos¢ w
zakresie hatasu, wibracji i zanieczyszczen powietrza,

nadzor, kontrola i ewidencja nad zasobami i towarami przyrody, takimi jak parki,
pomniki przyrody,
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X)
y)
2)

ewidencja i kontrola przydomowych oczyszczalni Sciekow,
ochrona powietrza atmosferycznego,
ewidencja i kontrola zbiornikow bezodptywowych,

aa) realizacja zadan zwigzanych z likwidacjg ,,Barszczu Sosnowskiego”,
bb) realizacja programu unieszkodliwiania azbestu i wyrobéw azbestowych,
cc) prowadzenie spraw w zakresie optaty Smieciowej oraz Scistq wspotpraca ze

Zwigzkiem Gmin Dolnej Odry,

10) w zakresie rolnictwa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
j)

prowadzenie kontroli upraw maku,

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych,

wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakaznych,

prowadzenie spraw dotyczacych wtasnosci gospodarstw rolnych,

poswiadczanie pracy w gospodarstwie rolnym,

przygotowywanie i nadzorowanie spisdw rolnych,

prowadzenie spraw zleconych przez administracje rzgdowa : uwtaszczanie, zwrot
stuzebnosci i dozywocia, regulowanie stanu prawnego indywidualnych
gospodarstw rolnych,

przeprowadzanie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw oraz budynkdéw rolniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat w uprawach rolnych,
organizacja dozynek gminnych,

11) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

realizacja ustawowych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow CEIDG -1
przeksztatcenie wnioskdw CEIDG -1 na forme dokumentu elektronicznego,
wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw CEIDG-1
przeksztatcenie w/w wnioskbw w forme dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyci podpisu elektronicznego, a nastepnie przesytanie do
CEIDG,
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskéw
wpisywanie w CEIDG informacji skierowanych do przedsiebiorcéw oraz osoéb
fizycznych planujgcych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
mozliwosci pozyskiwania dofinansowania ze sSrodkdw pomocniczych
prowadzenie innych spraw z zakresu dziaftalnosci gospodarczej zastrzezonej
przepisami prawa dla gminy,
prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy
w szczegdlnosci:

— prowadzenie postepowan w sprawie wydania zmiany lub cofniecia zezwole-

nia na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych przeznaczonych do spo-

zycia w miejscach sprzedazy i poza miejscem sprzedazy,
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— przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych
rodzajow napojoéw alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w po-
przednim roku,

— monitorowanie i sprawdzanie umieszczania opfat za zezwoleniem na sprze-
daz napojéw alkoholowych,

— prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz na-
pojow alkoholowych,

— wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uiszczenie optat za zezwolenie na
detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych,

— wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywanie Problemoéw Alkoholowych,

12) w zakresie spraw obywatelskich:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

ewidencja ludnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje imprez
masowych,

prowadzenie archiwum dla dokumentacji w sprawach wydawania dowodéw
osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem spisow wyborcéw oraz
prowadzeniem i aktualizacjg rejestru wyborcow,

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

sporzadzania wnioskdw o nadanie medali "za dtugoletnie pozycie",

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

13) w zakresie spraw wojskowych:

a)
b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg,

orzekanie w sprawach wojskowych, w tym wyptacanie Swiadczenia pienieznego
rekompensujgcego za utracone wynagrodzenie lub dochéd,

wspotpraca z organami policji i WKU,

14) w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

d)

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania
i programowania obronnego, w tym:

— planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

— tabelii kart realizacji zadan operacyjnych,

— dokumentdéw stanowiska kierunku (SK) i przemieszczania sie na zapasowe

miejsca pracy Wdéjta

prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z potrzebg sit zbrojnych lub
innych organow,
opracowywanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentdéw statego dyzuru,
wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakfadaniem obowigzku
Swiadczen osobistych i rzeczowych (przygotowywania projektéow decyzji
administracyjnych) na terenie Gminy oraz opracowywanie:

— planu Swiadczen osobistych w czasie pokoju,

— planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie
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f)
g)

h)

j)

k)

ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny
— planu sSwiadczen rzeczowych w czasie pokoju
— planu swiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie
ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,
— zbiorczego wykazu Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze Gminy
— naktadana obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw (planu) aukcji kurierskiej przy
wspotpracy z wojskowym komendantem uzupetnien i policjg,
kierowanie akcjg kurierskg z upowaznienia Wéjta Gminy Bielice,
opracowanie planu rozplakatowania obwieszczern o ogtoszeniu powszechnej
mobilizacji,
planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:
— opracowanie programow szkolenia obronnego,
— opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu i
podlegtych jednostek organizacyjnych,
— opracowywanie dokumentow c¢wiczenn i treningdw obronnych, akcji
kurierskiej, szkolenia zespotu kierujgcego akcjg kurierska,
przygotowywanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa, w tym:
— pracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem
w przypadku wystgpienia zdarzenia radiacyjnego na terenie gminy
prowadzenie spraw reklamowania 0sob od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
realizacja i aktualizacja zdan zwigzanych z wypetnieniem obowigzkdéw panstwa
gospodarza (HNS),
prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

15) w zakresie spraw z zakresu obrony cywilnej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

opracowanie i uzgadnianie rocznych planéw dziafania,

organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

roczne opracowywanie sprawozdan z zakresu obrony cywilnej,

przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzezenia o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje)
obrony cywilnej,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powsta-
nia masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnianie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz po-
mocy przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarczych oraz
produktéw zywnosciowych i pasz a takze ujec¢ i urzadzen wodnych na wypadek za-
grozenia zniszczeniem,
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k) koordynowanie w Gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicz-
nych urzadzen zaopatrzenia wode warunkach specjalnych,

[) planowanie zapewnienia ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku maso-
wego zagrozenia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania przygotowania zaktadow
opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

m) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie, niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapew-
nienie odpowiednich warunkdéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, re-
montu i wymiany tego sprzetu,

n) integracja sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno-epidemicznych i spotecz-
nych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozenia srodowiska,

0) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego majgcych wptyw na realizacje
zadan obrony cywilnej,

p) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorstw i innych jednostek orga-
nizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze
Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé
obrony cywilnej,

g) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

r) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych

s) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilnej,

t) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowania i kierowanie dzia-
talnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w in-
stytucjach, u przedsiebiorcow, w spotecznych organizacjach ratowniczych i w innych
jednostkach organizacyjnych dziatajgcych na obszarze Gminy,

u) opracowanie informacji dotyczgcych realizowania zadan w zakresie obrony cywilnej,

16) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

b) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy, w celu zapobiezenia
skutkom klesk zywiotowej lub ich usuniecia, zgodnie z ustawg o stanie klesk zywio-
towych,

c) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowa-
niem i usuwaniem zagrozenia na terenie Gminy,

d) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

— opracowywanie i przedktadanie Staroscie Pyrzyckiemu do zatwierdzenia
gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
— realizowanie zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

e) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

f) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy,

g) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

h) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

i) zapewnienie na obszarze Gmin:
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— petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

— wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracyjnych
publicznej,

— nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz sys-
temu wczesnego ostrzegania ludnosci,

— wspotpracy z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i hu-
manitarne,

— realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

17) w zakresie wyborow

a) organizacja i nadzor spraw zwigzanych z wyborami do organéw panstwowych,
samorzgdowych, parlamentarnych i referendéw ogdélnokrajowych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wyboru tawnikow.

18) w zakresie archiwum:

a)

b)

wspotpraca z poszczegdlnymi stanowiskami w zakresie przygotowywania
dokumentacji do przekazania do archiwum,

przyjmowanie z poszczegllnych stanowisk akt zgodnie ze spisem zdawczo-
odbiorczym,

kwalifikacja akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

przechowywanie akt w nalezytym porzadku,

prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

przygotowywanie akt do brakowania oraz zatatwianie zgody na brakowanie,
przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

19) w zakresie gospodarki komunalnej:

a)

b)

f)

g)

h)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo
energetyczne, a w szczegdlnosci: - monitorowanie stanu technicznego oswietlenia
drogowego, -wykonywanie czynnosci zwigzanych z wytanianiem firm
konserwujacych oswietlenie drogowe, - prowadzenie wszelkich spraw majgcych na
celu witasciwe oswietlenie ulic i placow Gminy,

utrzymywanie gminnych terenéw zieleni,

przygotowanie i prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu usuwania drzew
lub krzewéw 1z terenu nieruchomosci oraz sprzedazy drewna z zasobow
komunalnych, w czesci dotyczgcej technicznego wykonania zezwolenia (zlecanie
i nadzér nad wycinkg),

nadzér nad cmentarzami komunalnymi,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
prowadzenie innych spraw z tego zakresu,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
miejsc pamieci narodowej,

wspotpraca z projektantami, wykonawcami i inspektorami nadzoru w zakresie
remontow infrastruktury technicznej,

opracowywanie harmonogramu i zakresu prac wykonywanych przez
konserwatoréw oraz pracownikdw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
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robot publicznych i prac spoteczno-uzytecznych,

podziat pracy pomiedzy konserwatorow oraz pracownikow zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i prac spoteczno-uzytecznych,
dysponowanie i serwis sprzetu bedacego w uzytkowaniu konserwatordw,
uzywanego do obstugi gospodarki komunalnej

wymierzania kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego
zezwolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg dotyczacg utrzymania i pielegnacji
drzew na terenie Gminy,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci oraz
naliczanie opfat,

20) w zakresie administrowania cmentarzami komunalnymi:

a)
b)
c)
d)

utrzymanie czystosci i porzadku na cmentarzach komunalnych,
prowadzenie ksigg cmentarnych,

wyznaczanie miejsc pochowku,

utrzymanie terendw zielonych na cmentarzach komunalnych,

21) w zakresie gospodarki wodnej i lesnej:

a)

realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo wodne, w tym w szczegdlnosci:
— wydawanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,
— wspotpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,
— prowadzenie ewidencji kapielisk,
— prowadzenie dziatan majacych na celu ochrone gruntéw przed
wprowadzaniem Sciekdw do wad,
— prowadzenie ewidencji urzgdzen melioracyjnych,

22) w zakresie towiectwa - prowadzenie ewidenc;ji kot towieckich oraz udziat w pracach
komisji ds. szacowania szkdd,

23) w zakresie inwestycji i remontow:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

opracowywanie planéw inwestycji oraz remontéw w Gminie,

przygotowywanie dokumentacji technicznej i stosownych zezwolen zwigzanych
z prowadzonymi przez Gmine i Urzad inwestycjami i remontami,

realizacja i rozliczanie inwestycji gminnych,

dokonywanie systematycznych przegladéw technicznych gminnych obiektéw
budowlanych,

koordynowanie wspotpracy z sotectwami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
w zakresie inwestycji,

nadzoér nad konserwacjg instalacji i sprawnosci technicznej Urzedu,

24) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a)
b)

c)

sporzadzanie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
i jego zmian,

sporzadzanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego oraz jego zmian,

przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
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d)
e)

f)
g)

h)

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw
tej oceny,

dokonywanie analiz w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkow
zabudowy

i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego (optata renty
planistycznej),

25) w zakresie drogownictwa i transportu drogowego:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
j)
k)

prowadzenie ewidencji gminnych drog,

nadzoér nad siecig drog gminnych,

przygotowywanie planéw budowy i remontéw drég gminnych,

nadzoér nad budowg i remontami drég gminnych,

organizacja zimowego utrzymania drég gminnych oraz nadzoru nad odsniezaniem
gminnych droég publicznych,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,
koordynowanie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic,

przygotowywanie dokumentacji technicznej i stosownych zezwoled zwigzanych
z prowadzonymi przez Gmine inwestycjami i remontami w zakresie drég
publicznych,

przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég gminnych,

oznakowanie drég, placow i ulic,

wspotpraca z wiasciwymi jednostkami komunikacji samochodowej w zakresie
kursowania autobusow oraz lokalizacji przystankéw autobusowych,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych,

26) w zakresie kancelarii dokumentow niejawnych:

a)

prowadzenie szkolen pracownikdow Urzedu Gminy i innych jednostek
organizacyjnych Gminy z zasad ochrony informacji,
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b)

d)
e)
f)

g)

h)

i)

j)

k)

sprawdzanie pracownikow przewidzianych do korzystania z informacji niejawnych
na pisemne polecenie Wojta,

wydawanie poswiadczen bezpieczeristwa pracownikom Urzedu,

dopuszczanie sprawdzonych pracownikdw do mozliwosci korzystania z informacji
niejawnych,

prowadzenie wykazu osdb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi
wigze sie dostep do informacji niejawnych,

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych przez
poszczegdlne komorki,

organizacyjne Urzedu Gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy poprzez kontrole
wytwarzania dokumentow niejawnych, kontrole obiegu informacji niejawnych oraz
sprawdzenie prawidfowosci archiwizowania dokumentéw niejawnych,

wspotpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadad z jednostkami
i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz informowania Wdjta
Gminy o przebiegu tej wspotpracy,

opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulag
,Zastrzezone”.

opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowa w razi,

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

27) w zakresie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i)
k)

1)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisébw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu, regulamindw i innych zarzadzen w tym
zakresie i nadzorowanie ich realizacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie informacji niejawnych,

nadzor nad funkcjonowaniem kancelarii,

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne,

wykonywanie obowigzkéw informacyjnych, w szczegdlnosci zapewnienie
udostepniania informacji publicznej,

petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz przestrzegania
przepisOw dotyczacych gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych
osobowych,

28) w zakresie Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

a)

b)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzgdzenia RODO oraz innych przepisdow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania Rozporzgdzenia RODO, innych przepisow Unii lub
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f)

g)
h)

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora tub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosg,

szkolenie personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych,
przeprowadzanie audytéw w organizacji, w ktorej zostat powotany,

udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych S$rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykazal przestrzeganie prawa przez
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego dane w szczegdlnosci jezeli chodzi
o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocene pod katem
zrédfa, charakteru, prawdopodobieistwa i wagi zagrozenia oraz o najlepsze
praktyki pozwalajgce zminimalizowac to ryzyko,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw oraz monitorowanie ich
wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem
przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkdw planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony danych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania
z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc
na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

Inspektor Ochrony Danych:

— podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Bielice;

— nie otrzymuje instrukcji dotyczacych wykonywanych zadan, nie jest on
odwotywany ani karany za wypetnianie swoich zadan,

— wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania,

— zapewnia mozliwos¢ kontaktu z nim we wszystkich sprawach osobom,
ktorych dane dotyczg, zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia,

— jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do
wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego,

29) w zakresie Administratora Systemow Informatycznych:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

zakup, serwisowanie i gospodarowanie sprzetem komputerowym na zlecenie
Wojta lub Sekretarza Gminy,

zakup akcesoridw, tuszy i tonerdw,

zarzgdzanie infrastrukturg sieciowg i administrowanie serwerami,

nadawanie praw uzytkownikom systemow informatycznych,

obstuga wewnetrznej sieci telefonicznej,

zapewnianie bezpiecznego dostepu do Internetu,

administrowanie skrzynkg poczty elektronicznej urzedu i indywidualnymi
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h)
i)
j)
k)

m)

o)

p)

a)

s)

t)

skrzynkami poczty elektronicznej,

obstuga platform elektronicznych ePUAP, ZMOKU,

instalacja oprogramowania do identyfikacji i weryfikacji podpiséw elektronicznych,

nadzér nad dziataniem faksu, skaneréw i kserokopiarek,

instalacja i konfiguracja urzadzen audiowizualnych na posiedzenia, zebrania

i spotkania,

wykonywanie kopii zapasowych i archiwizacja danych w systemach

informatycznych

zapewnienie optymalnej ciggtosci dziatania systemu informatycznego (awaryjne

zasilanie komputeréw oraz innych urzagdzen majgcych wptyw na bezpieczeristwo

przetwarzania danych osobowych) oraz utrzymanie systemu w nalezytej

sprawnosci technicznej,

sprawowanie nadzoru nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz

przesytaniem danych osobowych za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych oraz

podejmowanie odpowiednich dziatan zabezpieczajagcych stan  systemu

informatycznego w urzedzie w przypadku wykrycia naruszenia badz podejrzenia

naruszenia zabezpieczen, m.in. identyfikowanie i analizowanie zagrozen, na ktore

narazone moze by¢ przetwarzanie danych osobowych w systemach

informatycznych Urzedu,

monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w systemach informatycznych

oraz zgtaszanie potrzeb w zakresie zmiany w konfiguracji sprzetu lub

oprogramowania majgce wptyw na bezpieczenstwo systemu komputerowego,

zgtaszanie  potrzeb zakupu systemow  operacyjnych, oprogramowania

antywirusowego oraz systemow kryptograficznych podnoszacych bezpieczenstwo

danych osobowych, gwarantujgcych spetnienie wymogow okreslonych ustawa,

zakup urzadzen i nosnikdw umozliwiajgcych wykonywanie kopii zapasowych danych

osobowych w systemach informatycznych,

nadzoér nad naprawami, likwidacjg urzgdzen komputerowych, na ktérych zapisane

sg dane osobowe oraz nad wykonywaniem czynnosci serwisowych przez podmiot

zewnetrzny w systemach informatycznych w celu wyeliminowania:

— mozliwosci wykonywania kopii danych osobowych przez osoby nieupowaznione,

— przemieszczania urzadzen komputerowych i ich czesci stuzacych do
przetwarzania danych osobowych poza obszar objety ochrong,

— podmiany elementow sprzetu komputerowego lub oprogramowania na inny,
ktory zawiera cechy ukryte,

aktualizacja systemodw informatycznych oraz wykonywanie okresowych przeglagdow

i konserwacji - zgodnie z odrebnymi procedurami - sprzetu IT, systemodw

informatycznych, aplikacji oraz elektronicznych nosnikdéw informacji, na ktérych

zapisane sg dane osobowe,

sprawowanie kontroli przeptywu informacji pomiedzy systemem informatycznym

a siecig publiczng oraz kontroli dziatan inicjowanych z sieci publicznej a systemem

informatycznym,

realizacja decyzji Administratora Danych lub IOD odnosnie nadania osobom

uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich

przetwarzania, jak (rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow,

dokonywanie modyfikacji uprawnien w systemie), m.in.:
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— tworzenie kont uzytkownikdw w systemach informatycznych,
— przypisywanie do kont, startowych haset uwierzytelniajgcych uzytkownikéw
tych kont,
— przypisywanie do zatozonych kont polityk odnosnie jakosci haset i czestotliwosci
ich zmiany,
— resetowanie utraconych haset,
— usuwanie kont i uprawnien dla kont osodb, ktore zakonczyty prace w Urzedzie,
w) monitorowanie legalnosci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach
roboczych,
X) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji programowych,
y) zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta -
zawieranie umoéw regulujgcych formy tej opieki,
z) wykonywanie i zarzgdzanie kopiami awaryjnymi oprogramowania systemowego
i sieciowego,
aa) monitorowanie stanu Srodowiska IT, stanu sprzetu, wykorzystywanego
oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow,
bb) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii zapasowych oprogramowania
i danych,
cc) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

30) w zakresie Inspektora Bezpieczenistwa Teleinformatycznego:

a) monitorowanie zmiana dotyczaca mechanizméw zabezpieczen, itp.,
b) przegladanie plikéw zawierajacych informacje o wybranych zdarzeniach w systemie,

tzw. logow systemowych,

c) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczerstwa i usuwania ich
skutkow,

d) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i nos$nikdw danych,

e) tworzenie kopii bezpieczenstwa,

f) udziat w opracowaniu dokumentow Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa i Pro-
cedur Bezpieczenistwa Eksploatacji,

g) informowanie przetozonych o wszystkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych
miec¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu lub sieci Tl,

h) prowadzenie dziennika administratora systemu,

31) w zakresie zaopatrzenia:

1)

a) zakup materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, odziezy ochronnej,
b) prenumerata czasopism,
c) nadzér nad pracownikiem zatrudnionym na stanowisku sprzataczki,

Do zadan pracownikow obstugi nalezy:
w zakresie obstugi sekretariatu:
a) bezposrednia pomoc Wojtowi w realizacji zadan biezacych,

b) prowadzenie kalendarza spotkan Wéjta,
c) przygotowywanie, redagowanie i wysytanie korespondenc;ji i przesytek,
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2)

d)

f)

g)
h)

podejmowanie czynnosci techniczno-organizacyjnych zwigzanych
z przyjmowaniem interesantow przez Wajta, Zastepce Waijta i Sekretarza Gminy,
przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej,

obstuga posiedzen, narad, konferencji i spotkan organizowanych przez Woijta,
Zastepce Wdijta i Sekretarza Gminy,

aktualizacja ogtoszen na tablicach informacyjnych urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu przynaleznosci Wojta i Gminy do organizacji,
stowarzyszen, zwigzkdw miedzygminnych, fundacji, partnerstw i porozumien
miedzygminnych,

przygotowywanie sprawozdan z pracy Wdjta,

analiza artykutéw prasowych,

prowadzenie rejestru oraz zbioru statutéw gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wdjta,

prowadzenie rejestru wydanych kluczy,

prowadzenie rejestru zakupionych wydawnictw,

prowadzenie centralnej ewidencji wnioskow o udostepnienie informac;ji publicznej
oraz koordynacja spraw dotyczgcych udostepniania informacji,

prowadzenie centralnego rejestru toczgcych sie spraw sgdowych,

prowadzenie zbioru zarzagdzen Waijta,

zamawianie pieczeci i pieczatek, prowadzenie rejestru wydanych i zwracanych oraz
likwidacja nieaktualnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty biurowe,
srodki czystosci i artykuty spozywecze,

utrzymanie w sprawnosci systemu alarmowego w budynku Urzedu, w tym
prowadzenie ewidencji z dokonanych napraw i czynnosci konserwacyjnych
urzadzen i instalacji,

gromadzenie zbioru przepiséw prawnych oraz jego aktualizacja,

zarzgdzanie, administrowanie i aktualizowanie stron internetowych Urzedu, w tym
administrowanie stronami Biuletynu Informacji Publicznej, obstuga poczty
elektronicznej

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw oraz
prowadzenie ewidencji,

koordynowanie udzielania odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow, tytutéw
i mecenatow Wdijta,

koordynacja i nadzér nad wykonywaniem obstugi prawnej w Urzedzie,

aa) koordynacja i nadzér nad wykonywaniem obstugi informatycznej w Urzedzie,
bb) prowadzenie sekretariatu urzedu,

cc) prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskdw wptywajgcych do Urzedu,

dd) ewidencjonowanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw Urzedu,
ee) prowadzenie rejestru zarzgdzen Woijta,

ff)

obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspotpraca z operatorem
sieci telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu,

gg) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez gmine i urzad,

na stanowisku konserwatora:

a)

biezgce utrzymywanie zadowalajgcego stanu mienia gminy,
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3)

b)

d)

f)

g)

h)
i)

j)
k)

n)

wykonywanie wszelkich napraw,

zapobieganie awariom i usuwanie usterek,

utrzymanie czystosci gminy, w tym takze poszczegdlnych budynkow i obiektéw,
bedacych w zarzadzie gminy,

realizowanie ustug transportowych,

dokumentowanie w ,Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich
wyjazdéw stuzbowych powierzonym samochodem osobowym, ilosci tankowanego
oraz zuzycia paliwa,

dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem i kradzieza, pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej,

zgtaszanie przetozonym wszelkich uszkodzen czesci powierzonego pojazdu,
zgtaszanie przetozonym wszelkich brakdw sprzetu stanowigcego wyposazenie
powierzonego pojazdu,

realizowanie ustug remontowo — budowlanych,

dbanie o powierzony sprzet budowlany oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem
i kradziezg, pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej,

zgtaszanie przetozonym wszelkich uszkodzen czesci powierzonego sprzetu,
zgtaszanie przetozonym wszelkich brakdw sprzetu stanowigcego wyposazenie
powierzonego sprzetu,

podejmowanie wszelkich dziatan podnoszgcych sprawnos¢ funkcjonowania oraz
codzienng estetyke gminy,

na stanowisku konserwatora, kierowcy samochodu osobowego:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

j)

k)

wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obstuga codzienng
powierzonego samochodu, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystosé
i porzadek,

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci
obstugowych przy powierzonym pojezdzie,

dokumentowanie w ,Karcie drogowe]” przebiegu kilometrowego wszystkich
wyjazdow stuzbowych powierzonym samochodem osobowym, ilosci tankowanego
oraz zuzycia paliwa,

dostarczanie korespondencji interesantom, sottysom i radnym na terenie gminy,
przewdz 0sob,

dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem i kradzieza, pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej,
przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminéw
wykonania obstug technicznych, przeglagddw i wymian olejow i ptyndw, stosujac
przy tym ich wtasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego pojazdu,

zgtaszanie przetozonym niezwtocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji,
wypadkéw drogowych oraz uszkodzen czesci powierzonego pojazdu,

zgtaszanie przetozonym wszelkich brakdw sprzetu stanowigcego wyposazenie
powierzonego pojazdu,

wykonywanie samodzielnej ekspedycji do placowki operatora pocztowego
korespondencji wychodzacej z urzedu,

wykonywanie z wtasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych
wszystkich zadan i obowigzkow okreslonych powyzej,
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4) na stanowisku sprzqgtaczki:

5)

6)

a)
b)
c)

d)
e)

f)

utrzymywanie nalezytej czystosci pomieszczen biurowych, socjalnych i sanitarnych
w urzedzie,

przed opuszczeniem budynku, codzienne sprawdzanie zamkniecia okien i drzwi,
gaszenie o$wietlenia,

w okresie zimowym odsniezanie i posypywanie piaskiem terenu przed budynkiem
urzedu (schody, parking),

pielegnowanie zieleni i kwiatdw znajdujacych sie przed budynkiem urzedu,
oproznianie koszy na smieci w parku gminnym oraz na przystanku autobusowym
w Bielicach oraz sprzatanie terenu wokét ich ustawienia,

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastepce Wdjta lub Sekretarza
Gminy,

na stanowisku robotnika gospodarczego:

a)
b)

dbanie o utrzymanie fadu i porzgdku w budynku urzedu i terenie gminy Bielice,
opieka nad bezpieczenstwem budynku i catoscig sprzetu oraz nad urzadzeniami
instalacyjnymi,

zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznosci
instalacji wodno — kanalizacyjnej,

drobne naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen,

dbatos¢ o czystos¢ w budynku wewnatrz i na zewnatrz,

sprzgtanie i utrzymanie w czystosci chodnikow, trawnikow, kwietnikdw i otoczenia
budynku, koszenie trawy, kopanie trawnika, sadzenie kwiatéw,

obstuga kosiarki spalinowej,

dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy,

na stanowisku pomocy administracyjnej:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)

o)

prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzgcych — nadzor nad
prawidtowym obiegiem dokumentdw,

prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie kalendarza spotkan,

organizowanie delegacji i wyjazdow stuzbowych — krajowych i zagranicznych,
przygotowanie narad, konferencji, spotkan pod wzgledem obstugi technicznej —
zapewnienie niezbednych dokumentéw, materiatéw, zawiadomienie uczestnikdw,
zorganizowanie poczestunku,

sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z posiedzen,

przygotowanie wstepnych pism,

udzielanie informacji pracownikom oraz interesantom,

dbanie o sprawny przeptyw informacji w urzedzie,

obstuga urzadzen biurowych — telefon, komputer, fax, kopiarka,

archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg sprzetu, urzadzen,

nadzér nad zaopatrzeniem sekretariatu w niezbedne materiaty oraz artykuty
biurowe,

kontrola i analizowanie stanu zapaséw.
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Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§21

. Woijt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do organdéw administracji rzgdowej i samorzgdowe;j,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu,

7) akty powotania i umowy o prace,

8) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

9) pisma do Przewodniczgcego Rady i innych organéw Gminy,

10) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Woéjt nie
upowaznit innych oséb,

11) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania oraz podpisywania dokumentow,
w imieniu Gminy i Woéjta,

12) regulaminy, pisma okdélne wewnetrzne,

13) pisma i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezgcej
dziatalnosci Gminy,

14) pisma i decyzje zwigzane z funkcjg nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

15) pisma i decyzje kazdorazowo zastrzezone przez Wéjta do podpisu.

W razie nieobecnosci Wojta dokumenty i decyzje administracyjne, za wyjgtkiem
zastrzezonych ustawowo na rzecz Wojta i wymienionych w ust. 1 pkt 10, podpisuje
Z upowaznienia Wéjta — Zastepca Wodjta, Sekretarz badz Skarbnik.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — na podstawie udzielonych przez Wojta
pisemnych upowaznien podpisujg pisma i decyzje w sprawach nalezgcych do ich
wiasciwosci niezastrzezone do podpisu przez Wéjta.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik majg prawo podpisywaé pisma i decyzje
administracyjne niezaleznie od upowaznienia udzielonego innym pracownikom Urzedu.
Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty zwigzane z projektowaniem i wykonywaniem
budzetu a nie zastrzezone przez Wadjta, umowy i inne dokumenty, moggce rodzi¢ skutki
finansowe dla Gminy.

Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z upowaznieniem zawartym
w zakresie czynnosci a decyzje administracyjne na podstawie pisemnego upowaznienia
Woijta

Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi, Zastepcy Wdjta lub Sekretarzowi
powodujgce powstanie wydatkdéw finansowych muszg by¢ parafowane wczesniej przez
Skarbnika.

§22

Dokumenty przedktadane kierownictwu Urzedu do podpisu powinny by¢ parafowane
na kopii przez kierownika referatu, badz pracownika zatrudnionego na samodzielnym
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stanowisku pracy i zawiera¢ imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
opracowat dokument.
Sekretarz dokonuje wstepnej aprobaty projektéw pism i decyzji oraz aprobuje projekty
wazniejszych pism wyptywajacych z Urzedu, zwtaszcza kierowanych do organdw
administracji publicznej oraz srodkdw masowej komunikacji spotecznej.
Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja:

1) projekty aktéw normatywnych wydawanych przez Rade oraz Wéijta,

2) umowy oraz porozumienia,

3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.
Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji
administracyjnej odpowiada za jej poprawnos$¢é merytoryczng i zgodnosc z prawem.

Rozdziat IX
Obieg dokumentow

§23
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.
W Urzedzie stosuje sie sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdw gmin i zwigzkdw miedzygminnych oraz
urzeddw obstugujacych te organy i zwigzki, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
Organizacje prac i zakres dziatania oraz zasady udostepniania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonych w archiwum zaktadowym Urzedu
okreslajg przepisy szczegdlne.

Rozdziat X
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§24

Wajt moze upowazni¢ Zastepce Wodjta, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika referatu

oraz na wniosek Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Kierownika referatu, takze innych

pracownikéw Urzedu:

1) do zatatwienia indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

2) dowydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

3) do poswiadczania za zgodno$s¢ z oryginatem odpisow dokumentow
przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych postepowan,

4) do sktadania jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy,

5) udzielania petnomocnictwa do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w
zakresie zarzadu mieniem,

6) do powierzenia prowadzenia okres$lonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarza lub innych pracownikéw

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien okresla¢ imie i nazwisko oraz stanowisko

stuzbowe osoby upowaznionej, zakres spraw objetych upowaznieniem oraz podstawe

prawng upowaznienia.

Upowaznienia majg charakter imienny i sg udzielane wytgcznie w formie pisemne;j.

Wydane upowaznienia sg rejestrowane w rejestrze upowaznien, prowadzonym
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w sekretariacie Urzedu.

§25
1. Upowaznienie udzielone zgodnie z § 24 wygasa w razie:
1) rozwigzania stosunku pracy z upowaznionym pracownikiem,
2) przeniesienia upowaznionego pracownika na inne stanowisko stuzbowe,
3) pisemnego odwotania upowaznienia przez Wdjta,
4) $mierci upowaznionego pracownika.

§ 26
1. Zasady okreslone w § 23 i § 24 stosuje sie odpowiednio do udzielenia petnomocnictw
przez Wojta.
2. Rejestr udzielonych petnomocnictw prowadzony jest w sekretariacie Urzedu.

Rozdziat XI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 27
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegolnymi.

§28
1. WAjt, Zastepca Wajta lub Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach petycji, skarg
i wnioskdw w kazdy poniedziatek od 8.00-10.00 i od 14.00-15.15.
2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach petycji, skarg
i wnioskdw codziennie w obowigzujgcym czasie pracy w Urzedzie.
3. Czas pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Bielicach.

§29

1. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do rzetelnego i terminowego zafatwiania
zgtoszonych petycji, skarg i wnioskdéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami
wspotzycia spotecznego.

2. Ztozone w Urzedzie petycje, skargi i wnioski kierowane sg do zarejestrowania
w sekretariacie Urzedu.

3. Po zarejestrowaniu petycji, skargi lub wniosku pracownik sekretariatu przekazuje
niezwtocznie sprawe do zatatwienia wiasciwej merytorycznie jednostce organizacyjnej
Urzedu, chyba ze Wéjt postanowi inacze;j.

4. Skargi i wnioski powinny byc¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w
Ciggu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu
dwdch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

5. Petycje powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w ciggu
trzech miesiecy od dnia wniesienia.

6. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli petycje, skarge lub wniosek we
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witasnym imieniu lub przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni
by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku, a gdy ich
zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich
rozpatrzenia, najpdiniej w terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo
przekazania.

7. O sposobie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku zawiadamia sie wnoszacego petycje,
skarge lub wniosek.

8. W razie nie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 4,
stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

9. Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski podpisuje Wéjt lub z jego upowaznienia
wyznaczony pracownik Urzedu.

§30
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie petycji, skarg
i wnioskdw w Urzedzie oraz w zakresie wtasciwosci ustalonej dla Rady, koordynuje
i nadzoruje pracownik sekretariatu Urzedu.

Rozdziat XII
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwat i materiatéw na sesje Rady
Gminy oraz sposoby ich realizacji

§31
Na podstawie planu pracy Rady Gminy oraz harmonogramu prac przygotowanych do sesji Rady
dla opracowania projektéw uchwat i odpowiednich materiatéw, Wéjt wyznacza:
1) pracownika obstugujgcego Rade, jezeli projekt uchwaty miesci sie w jego zakresie zadan,
2) pracownika obstugujgcego Rade i pracownika lub pracownikow, ktorych zakres zadan
obejmuje projekt uchwaty.
§32
Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty Rady i opracowujgcy materiaty ma kazdorazowo
obowigzek uzgodnic projekt uchwaty:
1) ze Skarbnikiem — jezeli uchwata moze spowodowac¢ zmiany w budzecie lub inne skutki
finansowe,
2) z Radcg Prawnym — pod wzgledem zgodnosci z prawem i formalnym trybem
przygotowania projektéw uchwat,
3) z Sekretarzem, z zastepcq Wojta w zakresie kompetenc;i,
4) z poszczegblnymi pracownikami — jezeli projekt uchwaty zwigzany jest z ich zakresem
dziatania, uzasadnic¢ projekt uchwaty, o ile uzasadnienie nie wynika z opracowania
zatgczonego do projektu, przedtozy¢ projekt uchwaty Wojtowi Gminy.

§33

Wojt Gminy ustala ostateczng tresc projektow uchwat i przekazuje je Przewodniczagcemu Rady
Gminy.

§34
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1. Po podjeciu uchwat przez Rade Gminy, Wajt Gminy, szczegdlnie w przypadku uchwat
wymagajacych podejmowania dziatan dtugofalowych, wyznacza i ustala w ciggu 7 dni od daty
otrzymania uchwaty:
1) pracownika nadzorujgcego catoksztatt prac realizacyjnych i kontrolnych uchwaty,
2) obowigzki i termin opracowania harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwaty,
badz
w zaleznosci od charakteru i tresci uchwaty - zwalnia od tego obowigzku,
3) terminy wykonania zadan wynikajacych z uchwaty.
2. W wypadku uchwat nie wymagajacych wydawania zarzadzenia w sprawie organizacyjnego
zabezpieczenia ich realizacji Wojt Gminy — poprzez pracownika obstugujgcego Rade -
przekazuje je do wykonania wtasciwym pracownikom.

§35

Pracownik do spraw obstugi Rady koordynuje dziatalno$é zmierzajgcg do wykonania uchwat,
a w szczegolnosci:

1) przekazuje tres¢ uchwat pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy,
wyznaczonym do wykonania uchwaty i wspétdziatania w jej wykonaniu,

2) przedstawia Wéjtowi do aprobaty harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty, o ile
obowigzek taki wynika z zarzadzenia o organizacyjnym zabezpieczeniu realizacji
uchwaty,

3) czuwa nad wykonaniem uchwaty, zgodnie z harmonogramem realizacyjnym oraz sktada
Wajtowi okresowe informacje i korncowe sprawozdanie z wykonania uchwaty.

§ 36

Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty powinien w szczegdlnosci zawierac:
1) skonkretyzowane zadania do wykonania,
2) srodki i metody dziatania,
3) jednostki lub osoby powotane do dziatania i wspétdziatania,
4) terminy wykonania uchwaty,
5) kontrole przebiegu wykonania uchwaty,
6) terminy okresowego informowania Wojta o przebiegu wykonania uchwaty
wymagajacej,
7) podejmowania dziatan dtugofalowych,
8) termin ztozenia kor\cowego sprawozdania z realizacji uchwaty.

§37
Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty pracownik ds. obstugi Rady przekazuje w ciggu
3 dni od aprobaty przez Wéjta wszystkim jednostkom, wyznaczonym do realizacji uchwaty,
badz pracownikom, pod adresem ktédrych w harmonogramie zamieszczone zostaty zadania

i obowiazki.

§38
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Pracownik do spraw obstugi Rady oraz osoby wykonujgce uchwate w catosci lub w czesci
zobowigzani sg do przygotowania:
1) projektéw zarzadzen i innych wszelkich aktéw Wodjta niezbednych do wykonania
uchwaty,
2) informacji i sprawozdan dla Rady Gminy o stanie realizacji uchwaty.

Rozdziat XIil
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji rady

§39

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Wojta
ewidencjonuje pracownik sekretariatu Urzedu .

2. Pracownik sekretariatu Urzedu koordynuje prace jednostek organizacyjnych Urzedu
w zakresie terminowosci przygotowywania projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania udzielane sg w trybie i w terminie okreslonym w art.
24 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713).

Rozdziat XIV
Oceny pracownikow

§40
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
§41

1. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzgdowych.

2. Szczegbtowa procedure dokonywania ocen pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, okresla
Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat XV
Dziatalnosé kontrolna

§42

1. Nadzér nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Waijt.
2. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Referat Budzetu i Finansow.

§43

Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych okresla Wéjt w drodze odrebnego zarzadzenia.
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Rozdziat XVI
Postanowienia koncowe

§44
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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