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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania oraz zadania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Przemet,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Przemet,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Przemet,

4) Waéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Przemet,

5) Zastepcy Wajta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wéjta Gminy Przemet,
6) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Przemet,

7) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Przemet,

8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydzialu Urzedu Gminy Przemg¢t oraz
kierownika urzedu stanu cywilnego,

9) Komodrce organizacyjnej Urzedu— nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub inng komérke
organizacyjng Urzedu, okreslona jako biuro, zesp6t oraz samodzielne stanowisko,

10) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy, na ktérym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktérego wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Przemet.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku.

2. Wojt moze dokona¢ zmiany godzin urzedowania, biorgc pod uwage potrzeby spoteczne.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, $wigta i dni wolne od pracy.

ROZDZIAL 11
Misja i cele dzialania Urzedu
§ 5. 1. Misja Urzedu jest nalezyte, sprawne i1 fachowe S$wiadczenie ustug na rzecz
spotecznosci lokalnej i innych podmiotow w zakresie realizacji zadan wtasnych, zleconych
i powierzonych oraz umacnianie zaufania obywateli do administracji samorzagdowej poprzez
zapewnienie wlasciwej jakosci $wiadczonych ustug.

2. Zasadniczym celem Urzedu jest realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow Gminy
zgodnie z prawem.



3. Celami dziatania Urzedu s3:

1) zapewnienie kompleksowej, profesjonalnej i przyjaznej obstugi administracyjnej;
2) wykonywanie zadan w sposob sprawny, kompetentny i uprzejmy;

3) zapewnienie wlasciwej, rzetelnej oraz ogélnodostepnej informacji;

4) podniesienie standardu ustug swiadczonych przez Urzad;

5) efektywne zarzadzanie majatkiem Gminy.

ROZDZIAL 111
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:

1) wlasnych;
2) zleconych;

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

4) publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzy jednostkami samorzadu
terytorialnego;

5) innych zadan natozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegdlnych.

§ 7. Do zadan Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan, a w szczegllnosci:

1) planowanie proceséw zachodzacych w organizacji;

2) przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwoSci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow;

5) realizacji innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w Urzedzie;

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w wersji elektronicznej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt oraz ich przekazywanie do archiwum.



ROZDZIAL IV
Organizacja Urzedu
§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Skarbnika Gminy i Sekretarza
Gminy.

3. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania:

1) Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy w powierzonym im zakresie
zapewniaja kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadanh Gminy;

2) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania oraz
organizacje pracy Urzedu.

4. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Zastgpca Woijta.

5. W czasie nieobecnosci WQjta oraz nieobecnosci Zastepcy Wojta Urzedem kieruje
Sekretarz.

6. Komorkami organizacyjnymi kieruja:

1) Wydziatami kierujg Kierownicy,

2) Biurami kieruja Kierownicy,

3) Zespotami kierujg Przewodniczacy.

7. W Wydziale moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy Kierownika Wydziatu.

8. Wojt moze powierzy¢ kierowanie jedng lub wieloma komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub pracownikowi na kierowniczym lub
samodzielnym stanowisku. Wjt moze rowniez sam kierowa¢ jedng lub wieloma komdérkami
organizacyjnymi.

9. Kierownicy wydziatéw, kierownicy biur i Przewodniczacy zespotéw kieruja, zarzadzaja
nimi 1 kontrolujg ich prace w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan im
powierzonych i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

10. Kierownicy Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nad nimi bezposredni nadzor.

11. W czasie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo pelni zastgpca, a w przypadku nie
utworzenia stanowiska zastgpcy - inny pracownik Wydzialu wyznaczony przez kierownika.

12. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢
stuzbowa za wiasciwg i terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan wobec Wojta lub
bezposredniego przetozonego.

§ 9. 1. W strukturze Urzedu tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) wydzial,
2) samodzielne stanowisko.

2. W strukturze Urzedu mozna utworzy¢:
1) biuro,
2) zespot.

3. Strukture¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego Regulaminu.



4. Wymogi okreslone na stanowiskach pracy w Urzedzie, zakres uprawnien, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownika okre§la opis stanowiska pracy, sporzadzony przez
wlasciwego kierownika 1 zaakceptowany przez Wojta.

5. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, zespotu lub poza ich
strukturg.

6. Do realizacji wybranych zadan mogg by¢ powotywani pelnomocnicy.

7. Do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu Wojt moze powotywaé, w drodze
zarzadzenia, biuro, dorazne badz stale komisje, samodzielne stanowiska, zespoty eksperckie,
doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalajac ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady
dziatania, obstugi i finansowania.

8. Prac¢ komisji, zespotdw, o ktérych mowa w ust. 7 organizujg i za jej wyniki odpowiadaja
ich Przewodniczacy lub koordynatorzy.

§ 10. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki/wydziaty i stanowiska:

1) Wydziat Organizacyjny — OR;

2) Wydzial Finanséw i Budzetu — FN;

3) Wydziat Rozwoju Gminy — RI;

4) Wydziat Oswiaty, Promocji, Turystyki i Sportu — OP;

5) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Nieruchomoéci i Planowania
Przestrzennego — RN;

6) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — SO;

7) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej — KZ;

9) Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych — IOD;

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 11. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnegtrznej;

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne jego wydziatly oraz
wzajemnego wspoéldziatania.

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu jego zadan i swoich obowigzkéw, dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $Scistego jego przestrzegania.

2. Status prawny pracownikow Urzegdu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu
ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.



§ 13. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§ 14. 1. System kancelaryjny w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, w tym zasady
rejestracji pism, klasyfikacji archiwalnej 1 przechowywania akt oraz uregulowania
wewnetrzne okreslone w odrebnych zarzadzeniach.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza stanowigca ogét dziatan, czyli zintegrowany
zbiér elementéw i czynnikéw, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stluzy ocenie dziatalnos$ci Urzedu pod
katem realizacji wyznaczonych celdw i zadanh.

3. Kontrola zarzadcza sktada si¢ miedzy innymi z kontroli wewng¢trznej. Kontrola ma
charakter funkcjonalny. Kontrola wewne¢trzng moga wykonywac:

1) W6jt Gminy;

2) Zastepca Wojta;

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy;

5) Kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscia;

6) Pracownicy merytoryczni urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Wojta.
4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 16. 1. Wydziaty realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie
wlasciwosci rzeczowej.

2. Wydzialy s3 zobowigzane do wspodtdziatania we wszystkich zadaniach Gminy,
a w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji. Koordynowanie
dziatalnosci Wydziatéw Urzedu oraz organizowanie ich wspdlpracy nalezy do zadan
Sekretarza.

ROZDZIAL VI
Zakresy zadan Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 17. W celu ulatwienia obiegu korespondencji i dokumentéw Wojt, Zastepca Woita,
Sekretarz 1 Skarbnik postuguja si¢ nastepujacymi oznaczeniami literowymi:

1) Wojt (W),
2) Zastepca Wojta (ZW),



3) Sekretarz (SE),
4) Skarbnik (SF).

§ 18. 1. Do zakresu zadan Waéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;

2) koordynowanie i kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

4) upowaznienie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji wtasnych;

6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych jako kierownik
Urzedu oraz jako organ Gminy;

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

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie Wydzialty Urzedu oraz jego
pracownikow;

10) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych Wydziatéw Urzedu
1 jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan;

11) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi Wydzialami Urzedu, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan;

12) przyjmowanie oswiadczen majatkowych i innych wynikajacych z odrebnych przepisow
od Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

13) analizowanie ztozonych o§wiadczen majatkowych i przedstawianie jego wynikow Radzie;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi Wydziatami Urzedu w ramach
okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
16) wspotpracowanie z Rada Gminy i jej komisjami i organami jednostek pomocniczych;
17) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz ich przedktadanie organom nadzoru;

18) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy oraz sktadanie oswiadczen woli w
tym zakresie;

19) wykonywanie zadan Szefa Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Gminy;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

2. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosci Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemozliwos$ci pelnienia obowiazkéw przez Woijta;



2) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie dziatania Urzedu;
3) wykonywanie innych zadan powierzonych lub z upowaznienia Wojta.

3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegblnosci:

1) koordynowanie prac w zakresie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego oraz innych
aktéw prawnych majacych wptyw na organizacje¢ pracy;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktow regulujacych struktury
i zasady dziatania Urzedu i jego komoérek organizacyjnych;

3) zapewnienie wlasciwego schematu zatrudnienia i podziatu stanowisk z optymalnym
podzialem zadan w celu uzyskania maksymalnej efektywnosci pracy;

4) przedktadanie W@jtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie oraz
podejmowanie dziatan korygujacych;

5) koordynowanie dziatalnosci Wydziatéw Urzedu oraz organizowanie ich wspdtpracy;
6) dekretowanie korespondencji wptywajacej;

7) kontrola wewngetrzna komdrek organizacyjnych Urzedu;

8) nadzor nad realizacja zadan poszczegdlnych wydziatéw i samodzielnych stanowisk;

9) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

10) nadzorowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia wykonawczego w tym zakresie jakim jest Biuletyn Informacji
Publicznej;

11) nadzér nad rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz prowadzenia
rejestru w tym zakresie;

12) nadzorowanie procedur tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych i drukéw w zakresie
funkcjonowania oraz opracowywanie koncepcji ich zmian;

13) nadzorowanie i koordynowanie spraw w zakresie prowadzanych kontroli wewn¢trznych
1 zewnetrznych w Urzedzie;

14) wspétdziatanie z kierownikami w przygotowywaniu projektow opisOw stanowisk pracy
oraz ich opiniowanie;

15) przygotowywanie projektow opisOw stanowisk pracy dla samodzielnych stanowisk oraz
kierownikow;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie oraz stuzby przygotowawczej;

17) inicjowanie szkolen zmierzajacych do utrzymania lub podwyzszenia efektywnos$ci pracy
oraz innych form doskonalenia;

18) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta z wyjatkiem nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;

19) przyjmowanie $lubowania od pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym;

20) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Woéjta i inne osoby;
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21) udzielanie mediom informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci Gminy, w tym Urzedu,
w szczegOlnosci inicjowanie, organizowanie i koordynowanie kontaktéw z mediami;

22) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Wojta.

4. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie efektywnego gospodarowania srodkami
publicznymi, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy;

2) zbieranie i przygotowywanie materiatbw niezbednych do opracowania przez organ
wykonawczy projektu budzetu na rok nastepnys;

3) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy i przekazywanie bezposrednio po jego
uchwaleniu do realizacji odpowiednim stanowiskom i jednostkom organizacyjnym Gminy;

5) sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy, informowanie
0 sytuacji na biezagco Wdjta oraz statutowych organéw Rady Gminy;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi wynikajacymi z decyzji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, a w szczegdlnosci zapewnienie od strony
finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostkg, terminowosci dochodzenia
przystugujacych jej naleznosci i roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

7) kontrolowanie dtugu publicznego i rtownowagi budzetowej;

8) inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalniejszego wykorzystania $srodkéw
publicznych oraz dokonywanie wstgpnego rachunku ekonomicznego zamierzonych dziatan,
a takze prowadzenie analizy budzetu jednostki z zaproponowaniem optymalnej metody
1 sposobu pozyskiwania dochodéw 1 wydatkowania srodkow pieni¢znych przez jednostke;

9) kontrolowanie wydatkowania srodkéw budzetowych;

10) sporzadzanie 1 przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan z gromadzenia srodkéw
publicznych, ich rozdysponowania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych
zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej;

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacji;

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnatys;

13) sprawowanie kontroli nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowe;j,
opracowywanie  projektow  wewnetrznych — przepisow  dotyczacych  prawidlowego
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w tym opracowywanie
polityki rachunkowosci Urzedu;

14) kontrolowanie zgodnos$ci z przepisami umarzania naleznosci dla budzetu Gminy
odraczaniem jej splaty lub rozlozenia na raty oraz niedopuszczanie do przedawnienia
nalezno$ci;

15) terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z trescig aktualnie
obowigzujacego zarzadzenia Wojta w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie;
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16) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
przez udzielajacego dotacje;

17) kontrolowanie wykorzystania srodkow publicznych 1 $rodkéow przekazywanych
ze $srodkéw publicznych, zwigzanych z realizacji programéw lub projektéw finansowanych
z udziatlem srodkéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami
obowigzujacymi przy ich wykorzystywaniu;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wajta.

ROZDZIAL VII
Zadania i uprawnienia dla Kierownikoéw wydzialow

§ 19. 1. Do podstawowych obowigzkoéw 0s6b kierujagcych praca wydzialéw nalezy przede
wszystkim:

1) organizowanie i koordynowanie pracy wydzialu ze szczeg6lng dbatoscig, by swiadczone
przez wydzial ustugi charakteryzowaly si¢ jak najwyzszg jakoscia;

2) przedktadanie propozycji podziatu zadan migdzy podlegltymi pracownikami;

3) przygotowywanie projektow zakresOw czynnosci oraz przedkladanie ich do zaopiniowania
Sekretarzowi,

4) przygotowywanie i biezace aktualizowanie opiséw stanowisk pracy (oraz okreslenie
zakresu kompetencji 1 zadan, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikOw) oraz
wystepowanie z wnioskami o nawigzanie, zmian¢ i rozwigzanie stosunku pracy oraz
wnioskowanie o wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikow;

5) wspoéldziatanie w przeprowadzaniu naboru i stuzby przygotowawczej w zakresie
kierowanego wydziatu z Sekretarzem Gminy i stanowiskiem ds. kadr;

6) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika oraz proponowanie jego
indywidualnej $ciezki rozwoju;

7) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw, udzielanie wsparcia dla
zapewnienia prawidlowego wykonania powierzonych zadan, a w szczegélnosci
nowozatrudnionych oséb;

8) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy;

9) wstepne akceptowanie propozycji podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
podlegtych pracownikéw poprzez szkolenia i doskonalenia;

10) analizowanie i dokonywanie biezacych ocen pracy oraz zapoznawanie z jego wynikami
poszczegbdlnych pracownikow;

11) koordynowanie dziatalnosci wydziatu z innymi stanowiskami w zakresie prowadzenia
spraw wspodlnych;

12) podejmowanie dzialan poprawiajacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jakosci
wykonywanych ustug oraz systematyczne jej usprawnianie;

13) biezace monitorowanie przepisOw prawnych i ich zmian oraz aktualno$ci w zakresie
administracji publicznej oraz przekazywanie informacji na stanowiska merytoryczne;

14) opracowywanie oraz aktualizowanie zadan realizowanych w kierowanym wydziale,
a takze monitorowanie spojnosci zapisow opisu stanowiska z Regulaminem Organizacyjnym,;
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2. Osoby kierujace pracg poszczegdlnych wydziatéw sg odpowiedzialne przed Wjtem za:

1) zgodne z prawem, terminowe i sprawne prowadzenie spraw nalezacych do zakresu zadan
wydziatu;

2) sprawdzenie merytoryczne i formalne poprawnosci prowadzonych postgpowan,
w szczegOlnosci dokumentdw 1 pism oraz opracowan powstajacych w kierowanym wydziale;

3) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i wedlug jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

4) sporzadzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz, raportow 1 biezacych informacji
o realizacji zadan;

5) przeprowadzanie wewngetrzne] kontroli polegajacej] na sprawdzeniu dziatania stanu
faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym oraz sformutowaniu wnioskoéw, majacych
na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci;

6) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podlegtego wydziatu.

ROZDZIAL VIII
Wspoélne zadania wydzialow

§ 20. Do wspllnych zadan wydzialow nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

2) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej 1 terminowe;j
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy, zadan wtasnych oraz zleconych;

3) sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych w systemie elektronicznym;
4) wspodtdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

a) zwalczania klesk zywiotowych, awarii;

b) zagrozen nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju;

5) stosowanie :

a) przepisOw prawa odpowiednio do zatatwianych spraw;

b) instrukcji kancelaryjnej;

¢) jednolitego rzeczowego wykazu akt;

d) instrukcji archiwalne;j;

e) zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

6) przygotowywanie w zakresie zajmowanego stanowiska:

a) materialéw w sprawie sktadanych do Wéjta skarg lub wnioskéw, petycji;
b) materialéw dotyczacych wnioskéw o dostepie do informacji publicznej;
¢) projektéw odpowiedzi na informacje¢ publiczng;

d) projektéw informacji prasowych;

e) projektu odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Gminy;
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7) usprawnianie organizacji metod i form pracy wiasnej;

8) niezwloczne przekazywanie lub bezposrednie wprowadzanie materiatéw i dokumentéw
w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
monitorowanie ich aktualnos$ci, a takze poprawnos$ci zamieszczenia;

9) wspoéldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow;

10) wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie organizacji procesu zamowien
publicznych realizowanych w ramach spraw wiasnego stanowiska;

11) wykonywanie zadah z zakresu realizacji funduszu soteckiego zleconych przez Wydziat
Organizacyjny;

12) wyszukiwanie na stronach internetowych 1 w innych zrodtach konkurséw, wnioskow
z mozliwoscig pozyskania §rodkéw finansowych dla rozwoju gminy ze swojego stanowiska

pracy;
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw i zleconych przez
Wojta Gminy.

ROZDZIAL IX

Podzial zadan miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
§ 21. 1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane z organizacja pracy:

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

2) przyjmowanie klientow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Woéjtem Gminy, Zastepca Wojta, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy badz
kierowanie ich do wiasciwych Wydzialow;

3) prowadzenie rejestru:

a) zarzadzen Wojta Gminy;

b) zarzadzen Wdjta Gminy jako kierownika jednostki;
¢) upowaznien i pelnomocnictw;

d) uméw i porozumien;

e) zlecen i zamowien.

3) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie i przekazywanie dokumentéw zewngtrznych
finansowych do Wydziatu Finans6w 1 Budzetu.

2. Sprawy zwigzane z obstuga rady i jednostek pomocniczych:

1) przygotowywanie we wspOtpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatlami/stanowiskami
materiatow dotyczacych projektéw uchwal Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia
1 obrady Rady oraz jej komisji:

a) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej pracami;

b) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem posiedzen
sesji oraz spotkan Rady i jej komisji oraz ich protokotowanie;

¢) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji;

d) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;
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e) przykazywanie uchwal do nadzoru celem badania legalno$ci oraz przesytanie uchwat
stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego;

f) organizowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;

g) przygotowywanie projektow uchwal, ktérych podjecie jest inicjowane przez Rade Gminy;

h) przekazywanie uchwat i innych postanowien Rady Gminy i Komisji Rady do realizacji
wg wlasciwosci

1) prowadzenie 1 koordynacja spraw zwigzanych z realizacja Funduszu Soteckiego.
2) prowadzenie rejestrow i zbiorow:

a) uchwat Rady Gminy;

b) aktéw prawa miejscowego;

¢) wnioskOw 1 interpelacji radnych.

3) gromadzenie o$wiadczen majgtkowych radnych;

4) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie ich rejestru
i spraw z nimi zwigzanych;

5) gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie organizowania wyboréw
do organ6éw jednostek pomocniczych — sotectwa (ich tworzenia, taczenia i znoszenia);

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury i gminnych jednostek organizacyjnych;

7) gromadzenie dokumentacji w zakresie wspOtpracy podpisanej przez Gming z innymi
jednostkami;

8) rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji w zakresie petycji sktadanych Radzie.
3. Sprawy zwigzane z obstugg kadrowa:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy;

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kierownikéw jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem jednostek o§wiatowych;

3) przygotowywanie dokumentéw w zakresie prac zleconych;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem, sluzbg przygotowawczg i ocenami
pracownikOw oraz opisOw stanowisk pracy;

5) gromadzenie i1 prowadzenie dokumentacji w zakresie: o$wiadczen majatkowych
pracownikow 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych;

6) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz. w tym: szkolenia bhp,
praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, badania lekarskie i ryzyko
zawodowe, a takze dokumentacji zwigzanej z wypadkiem przy pracy, w drodze do i z pracy
oraz statystycznej karty wypadku przy pracy;

7) gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy i urlopéw oséb zatrudnionych;

8) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk zawodowych dla
uczniéow szko6t Srednich i studentéw oraz praktyk absolwenckich, a takze programéw
specjalnych;

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie uzywania obcych srodkéw transportowych;
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4. Sprawy zwiazane z informatyka:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
a w szczegllnosci wprowadzanie danych, aktualizowanie 1 korygowanie zamieszczonych
informacji;

2) administrowanie, redagowanie oraz nadzorowanie strony internetowej gminy -
www.przemet.pl.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych;
b) elektroniczne archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych, serwerze;
¢) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméow;

d) uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow;

e) wdrazanie i aktualizacja podpisOw elektronicznych oraz administrowanie elektroniczng
skrzynka podawcza;

f) obstuga informatyczng (serwis) oraz doradztwem informatycznym:;

g) administrowanie siecia komputerowg Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dost¢pu
do zbioréw danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepisOw szczegdlnych
w tym zakresie;

h) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych
Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi regulacjami wewnetrznymi;

i) planowanie 1 realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja
z uwzglednieniem potrzeb finansowych;

j) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych;

k) dokonywanie zakupu nowych programéw komputerowych przydatnych w dziatalnosci
Urzedu;

1) wdrazanie zakupionych programéw stosownie do aktualnych potrzeb jednostki;

m) kontrolowanie oprogramowania funkcjonujacego w Urzedzie w zakresie jego legalnosci
wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich;

n) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania.
5. Sprawy zwigzane z zaméwieniami publicznymi, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych, w tym m.in.
wspotpraca z komdérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania dokumentow
zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zaméwien publicznych;

2) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych, niezbednych do prawidlowego
przeprowadzania procedur o zaméwienie publiczne w Urzedzie.

6. Sprawy w zakresie Biura Obstugi Klienta:
1) tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu;

2) przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie korespondencji zewng¢trznej wptywajacej do
Urzedu;

3) udzielanie petnej informacji w zakresie:
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a) rodzaju, miejsca 1 trybie zalatwiania spraw;
b) danych o gminie (charakterystyka, statystyka, uktad komunikacyjny itp.)

4) udostepnianie klientom zestawu ujednoliconych formularzy/drukéw spraw realizowanych
przez Urzad oraz udzielenie pomocy przy ich wypelnianiu;

5) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow;

6) udzielanie ogdlnej informacji o zakresie zatatwianych spraw przez inne jednostki
samorzadu terytorialnego;

7) dbanie o aktualizacj¢ gtéwnej tablicy informacyjnej w holu oraz tablic ogloszeniowych
wewnatrz budynku;

8) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zalatwianiu spraw w Urzedzie;
9) obstuga kserokopiarek, centrali telefonicznej oraz innych urzadzen biurowych;

10) monitorowanie aktualno$ci oraz gromadzenie zbioru kart ustug, wnioskéw i drukéw
w zakresie dziatalnosci Urzedu.

7. Do zadan wydziatu nalezg takze sprawy zwigzane z:

1) rejestrowaniem, gromadzeniem i prowadzeniem dokumentacji w zakresie rozpatrywania,
analizy i oceny skarg i wnioskdw zgodnie z rozporzadzeniem,;

2) rejestrowaniem i gromadzeniem dokumentacji w zakresie sktadanych petycji;

3) gromadzeniem dokumentacji w zakresie udost¢pniania informacji publicznej;

4) gromadzeniem dokumentacji w zakresie szkolef, seminariéw, konferencji 1 forum;
5) prowadzeniem archiwum zakladowego;

6) dbaniem o utrzymanie czystosci oraz porzadku w budynku Urzedu oraz terenu wokot
budynku;

7) prowadzeniem spraw z zakresu nadzoru wiascicielskiego spétek gminnych;
8) obstuga cztonkostwa Wielkopolskiego Osrodka Ksztatcenia i Studiéw Samorzadowych.
9) obstuga organizacyjna tawnikow.

§ 22. 1. Do zadan Wydzialu Finanséw i Budzetu nalezag w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z ksiegowoscia budzetowy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podj¢cia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta;

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy (opracowanie materialéw planistycznych) oraz
projektéw uchwal zmieniajacych budzet;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy;
4) rozliczanie nalezno$ci budzetowych;

5) koordynowanie procesu centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gming i jej jednostki
organizacyjne;

6) tworzenie, generowanie i wysylanie Jednolitych Plikéw Kontrolnych gminy jako jednostki
organizacyjnej oraz gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego;

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dochodéw i wydatkdw) Urzedu, wydzielonych
funduszy 1 Srodkéw na dziatalno$¢ indywidualnych jednostek;
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8) opracowywanie planéw dochodéw i1 wydatkéw zadah zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej;

9) koordynowanie prac nad przygotowywaniem planéw finansowych gminnych jednostek
budzetowych;

10) uruchamianie S$rodkéw pieni¢znych dla jednostek budzetowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych;

11) przekazywanie dotacji z budzetu dla instytucji kultury oraz innych dotacji okreslonych w
budzecie Gminy;

12) rozliczanie jednostek budzetowych w zakresie wykonanych dochodéw i wydatkéw na
podstawie okresowych sprawozdan ztozonych przez te jednostki;

13) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych;

14) przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzenia zbiorczej sprawozdawczosci
z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych finansowych i budzetowych oraz ich terminowe
przekazywanie;

16) biezaca analiza i prognozowanie dochodéw 1 wydatkéw budzetu Gminy;

17) realizowanie zadan w zakresie:

a) ewidencji ksiggowej mienia komunalnego, wyposazenia 1 Srodkow trwatych;

b) rozliczanie inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow dlugoterminowych, emisja
obligacji i innych wieloletnich zobowigzan Gminy;

19) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciagni¢tych przez Gming kredytow;

20) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez Gming¢ oraz
zobowigzan z tego tytutu;

21) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw rad soteckich;

22) prowadzenie windykacji naleznosci pieni¢znych cywilnoprawnych 1 niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych;

23) rozpatrywanie wnioskdw o udzielanie ulg w sptacie nalezno$ci pieni¢znych majacych
charakter cywilnoprawny.

24) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obstuga: placowa, rozliczaniem delegacji stuzbowych i ryczattébw na uzywanie
samochodoéw prywatnych do celow stuzbowych oraz innych s$wiadczen wyptacanych
pracownikom;

b) dokonywaniem obliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, a takze sporzadzanie
stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewow;

¢) naliczaniem i przekazywaniem do Urzedu Skarbowego miesi¢cznych zaliczek podatku
dochodowego pracownikdw, sporzadzanie deklaracji rocznych;

d) rozliczaniem z tytulu zawieranych przez Gmin¢ uméw cywilno-prawnych (uméw zlecen,
umoéw o dzieto) oraz wyptat diet;
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25) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania $rodkow
zewngtrznych;

26) gromadzenie dokumentacji i rozliczanie funduszu socjalnego,

27) prowadzeniem rejestru uméw zwigzanych z wynajmem i uzyczeniem sal wiejskich,
28) wystawianie faktur VAT.

2. Sprawy zwigzane z wymiarem podatkow i oplat lokalnych oraz akcyzy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

2) planowanie dochodéw z podatkéw i optat oraz sprawozdania z ich realizacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

4) sporzadzanie wnioskoOw o przyznanie czg¢sci subwencji rekompensujacej utracone dochody
wnioskOow z tytulu ustawowych 1 zwolnien;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy przyznania
zwrotu podatku akcyzowego,

¢) przygotowanie list wyptat,

d) sporzadzanie wnioskéw, rozliczen i sprawozdan do Wojewody Wielkopolskiego.
3. Sprawy zwiazane z ksiegowoscia podatkow3q:

1) pobor podatkéw i optat lokalnych;

2) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat pobieranych przez Gming:

a) ksiggowanie zobowigzan pieni¢znych,

b) zarachowanie wptat podatku,

¢) wystawianie upomnien i tytutéw egzekucyjnych,

d) kontrolowanie kont podatkowych podatnikow w zakresie nadptat i zalegtosci;

3) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i optat;

4) podejmowanie dziatah w zakresie zabezpieczenia naleznosci podatkowych;

5) podejmowanie dziatan w zakresie ustalenia spadkobiercow zmartych podatnikow;

6) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w ptatnosci podatkow oraz o udzielenie pomocy
publicznej de minimis;

7) prowadzenie 1 gromadzenie dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen i roztozen na raty
zobowigzan podatkowych;

§ 23. 1. Do zadah Wydzialu Rozwoju Gminy naleza sprawy zwigzane z rozwojem gminy
obejmujace w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych;

2) przeksztalcenia wlasnosciowe w sektorze gospodarki komunalnej, w tym w spdtkach
z udziatlem gminy;
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3) biezace analizowanie zagadnien zawartych w Strategii Rozwoju Gminy oraz jej
monitorowanie i aktualizowanie.

2. Sprawy zwigzane z zakresem budowlanym:

1) realizowanie zadan w zakresie:

a) organizowania procesOw inwestycyjnych oraz monitorowanie ich przebiegu;

b) zlecania wykonawstwa w zakresie projektow technicznych i realizacji inwestycji;
¢) dokonywania odbioréw, przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

2) przygotowywanie przedmiaréw, kosztoryséw inwestorskich oraz zgloszen prac nie
wymagajacych pozwolenia na budowe;

3) przeprowadzanie, kontrolowanie, nadzorowanie, koordynacja prac remontowo-
budowlanych zlecanych zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

4) realizowanie zadan zwigzanych z rozliczaniem finansowo-rzeczowym zakonczonych zadan
inwestycyjnych;

5) konstruowanie wieloletnich planoéw inwestycyjnych;

6) uzgadnianie przebiegu obcej infrastruktury technicznej w odniesieniu do infrastruktury
gminne;j.

3. Sprawy zwigzane z pozyskiwaniem $Srodkow zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan i dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych
z zrodet krajowych 1 zagranicznych, a w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbgdnych do wtasciwego opracowania wnioskow
1 aplikacji;
b) przygotowywanie wnioskOw aplikacyjnych o dofinansowanie;

¢) prowadzenie dokumentacji, w tym biezace monitorowanie, koordynowanie realizacji
projektéw oraz ich rozliczanie, sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ i sprawozdan;

2) wspétpraca z:

a) jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskOw w celu pozyskania
srodkéw pozabudzetowych na realizacje ich zadan statutowych;

b) pracownikami komdrek organizacyjnych Urzgedu w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych
na zadania realizowanie przez Gming;

¢) instytucjami i organizacjami mogacymi wspiera¢ dziatania Urzedu w zakresie pozyskania
srodkéw zewnetrznych;

3) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowania dokumentacji aplikacyjne;j,
w tym danych charakteryzujacych rozw6; Gminy oraz danych dotyczacych zatozen
spoteczno-gospodarczych.

4. Sprawy zwigzane z zarzadzaniem drogami gminnymi oraz drogami stanowigcymi
wlasno$¢ gminy (w tym $ciezki rowerowe, parkingi i place), a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, modernizacj3, przebudowa drég oraz
z projektowaniem i budowa nowych drég;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog, w tym:
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a) dbatos¢ o stan techniczny drdg i innych obiektow zwigzanych z drogami zlokalizowanych
w pasie drogowym w tym prawidtowe oznakowanie drog,

b) zlecanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem drog,

c) przygotowywanie plandw zimowego utrzymania drég gminnych wraz z biezaca
koordynacja od$niezania dr6g gminnych,

d) prowadzenie ewidencji drog gminnych wraz z prowadzeniem ksigzek dr6g gminnych oraz
innych obiektéw zwigzanych z drogami zlokalizowanych w pasie drogowym,

e) utrzymywanie zadrzewien i zakrzewien w pasach drogowych,

3) wspdtpraca z odpowiednimi zarzadcami drég powiatowych i wojewddzkich;
4) prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego w tym min:

a) dotyczacych zgody na zjazd z drogi,

b) ustawienie reklam w pasie drogowym,

¢) przygotowanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego,

d) ustalanie optat za zajecie pasa drogowego.
5. Do zadan Wydzialu naleza rOwniez sprawy zwiazane z:

1) koordynowaniem transportu publicznego na terenie gminy, w tym:
a) przygotowywanie wnioskow kierowanych do przewoznikow o korekte rozktadu jazdy,

b) opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzér nad lokalizacja i stanem technicznym przystankéw
komunikacyjnych,

c) przygotowywanie projektow zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym,

2) prowadzeniem wszystkich spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym, w tym m.in.:

a) biezace utrzymanie istniejgcego oswietlenia (konserwacja, przeglady, naprawy, zgtaszanie
awarii itp.),

b) planowanie i realizacja nowego o$wietlenia na terenie gminy,

3) prowadzeniem ksigzek obiektéw budowlanych dla budynku Urzedu Gminy, budynkéw
mieszkalnych i uzytkowych oraz placéw zabaw bedacych w zarzadzie Gminy Przemet;

§ 24. 1. Do zadan Wydzialu Oswiaty, Promocji, Turystyki i Sportu nalezg sprawy
zwigzane z o$wiatg :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
przedszkola samorzadowe, szkoty, a takze spraw dotyczacych:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
b) ustalania sieci przedszkoli, szkét podstawowych oraz granic ich obwoddow,

¢) koordynowania dziatalnosci gminnych jednostek oswiatowych,

d) kontrola ekonomiczno-finansowa gminnych jednostek oswiatowych,

e) analizowanie, weryfikowanie i1 przedkladanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych
szko6t 1 przeszkoli oraz wprowadzanych zmian,

f) przeprowadzania 1 organizowania konkurséw na dyrektorow szkot 1 przedszkoli oraz
posiedzen komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,
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g) przygotowywania projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

h) zapewnienie realizacji uprawnienia dzieci w wieku 6 lat rocznego przygotowania
przedszkolnego,

1) przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych informacji o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

j) prowadzenie kontroli spetnianie obowigzku nauki przez mlodziez zamieszkala na terenie
gminy,

k) kontrola subwencji o§wiatowej oraz przygotowanie danych do jej obliczenia w zakresie
Systemu Informacji Oswiatowej (S1O) oraz prowadzenie bazy i jej aktualizowanie,

2) prowadzenie ewidencji szk6t publicznych i niepublicznych;

3) naliczanie i rozliczanie dotacji podmiotowych dla niepublicznych jednostek systemu
oswiaty,

4) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach i placéwkach,

5) gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie:

a) nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej,

b) pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j i klas integracyjnych,

¢) rozwoju zawodowego nauczycieli,

d) nagradzania i wyr6zniania nauczycieli,

e) dokumentacji dotyczacej dyrektoréw jednostek o§wiatowych,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z upowszechnianiem kultury fizycznej;
7) realizowanie zadan zwigzanych z pomocg materialng uczniow;

8) obstuga systemu przyznawania stypendiow;

9) wykonywaniem zadan zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracodawcom,
ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe¢ o prace w celu przygotowania
zawodowego.

10) zapewnieniem dowozu uczniéw do szkot.

2. Sprawy zwigzane z turystykq i rekreacja, a w szczeg6lnosci:

1) propagowanie turystyki na terenie Gminy Przemet w tym szkolnej 1 krajoznawstwa;

2) przygotowanie sezonu turystycznego;

3) dbanie o oznakowanie 1 infrastrukture na szlakach turystycznych;

4) gromadzenie i upowszechnianie informacji o walorach i atrakcjach turystycznych Gminy;

5) inicjowanie i prowadzenie dzialan podnoszacych turystyczng atrakcyjno$¢ Gminy oraz
wspotuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji nowych produktéw turystycznych,

6) prowadzenie ewidencji funkcjonujacych na terenie Gminy obiektéw, w ktorych
$wiadczone sg ustugi hotelarskie,

7) prowadzenie ewidencji kapielisk 1 miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,

8) obstuga cztonkostwa Organizacji Turystycznej Leszno-Region.
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3. Sprawy zwigzane z promocjg gminy:

1) wspodtpraca w zakresie promocji z organizacjami, stowarzyszeniami, podmiotami
gospodarczymi, instytucjami zajmujacymi Si¢ organizacja zycia spoteczno-gospodarczego,
kultury, sportu, turystyki i rekreacji,

2) promowanie walorow gospodarczych, turystyczno-krajoznawczych, wypoczynkowych,
kulturowych na terenie wojewddztwa wielkopolskiego, kraju i za granica,

3) promowanie 1 ksztalttowanie wizerunku medialnego Gminy Przemet i1 Urzedu Gminy
Przemet;

4) inicjowanie 1 organizowanie imprez wilasnych 1 wspdlnych przedsiewzie¢ kulturalnych,
sportowych i rekreacyjnych z innymi podmiotami;

5) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow miedzynarodowych oraz wspotpraca
krajowa;

6) rozszerzanie promocji gminy w elektronicznych srodkach masowego przekazu;

7) pomoc w realizacji zalozen strategii rozwoju gminy, powiatu, wojewodztwa;

8) przygotowanie i opracowanie materiatow promocyjnych;

9) uczestnictwo w imprezach promocyjnych organizowanych w kraju i poza jego granicami;

10) kontakt z mediami, w tym obstuga informacyjna przedstawicieli srodkéw masowego
przekazu;

11) organizacja konferencji prasowych;

12) prowadzenie strony internetowej Gminy w zakresie aktualizacji informacji.

4. Sprawy z zakresu dzialalnos$ci organizacji pozytku publicznego, a w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie Programu Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi;

2) informowanie o zadaniach publicznych, ktére beda realizowane w danym roku oraz
oglaszanych konkursach ofert na realizacj¢ zadan publicznych;

3) przygotowywanie procedur powierzania lub wspierania zadan publicznych oraz nadzoér
i kontrola ich realizacji pod wzgledem merytorycznym i formalnym,;

4) ocenianie wnioskéw na realizacj¢ zadania publicznego, zawieranie uméw z zakresu
organizacji pozytku publicznego;

5) rozliczanie udzielonych dotacji;

6) prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzagdowych;

7) organizowanie spotkan dotyczacych wspoétpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi.
5. Sprawy z zakresu sportu:

1) tworzenie warunkow dla rozwoju kultury fizycznej;

2) promowanie i upowszechnianie kultury fizycznej wsréd mieszkancOw Gminy Przemet:
dzieci, mtodziezy, dorostych oraz oséb z niepetnosprawnoscia;

3) wspoldziatanie z klubami sportowymi, zwigzkami i stowarzyszeniami w zakresie ustalania
kalendarza imprez sportowych 1 rekreacyjnych;

4) wspotorganizowanie imprez sportowych o randze Mistrzostw Gminy Przemet
organizowanych 1 wspolorganizowanych przez gmine.
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6. Do zadan Wydzialu naleza rOwniez sprawy zwiazane z:

1) prowadzeniem spraw z zakresu dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

2) wspotpracg krajowa i zagraniczng.

§ 25. 1. Do zadan Wydzialu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci
i Planowania Przestrzennego naleza sprawy planowania i zagospodarowania
przestrzennego, w szczegdlnosci:

1) koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych =z przygotowaniem, opiniowaniem
1 uzgadnianiem dokumentéw planistycznych;

2) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskoOw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego i studium;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustaleniem lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

b) aktualizacja rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) prowadzeniem rejestrOw wnioskOw o sporzadzenie plandéw, zmian¢ obowiazujacych
planéw lub zmiane studium,

d) wydawaniem wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

e) wygasnigciem decyzji wydanych wczesniej, ktdre s3a sprzeczne z ustaleniami nowo
uchwalonych planéw lub ich zmianami,

f) optata planistyczng oraz ewidencjg aktow notarialnych,

g) roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planéw zagospodarowania
przestrzennego,

h) tymczasowym sposobem zagospodarowania nieruchomosci,

1) wstrzymaniem dotychczasowego uzytkowania terenu lub przywrdcenia poprzedniego
zagospodarowania terenu,

j) z odszkodowaniami za grunty (drogi 1 inne),
k) wyltaczeniem przeznaczania gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne i nielesne,
1) rejestrem decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu.

4) ewidencjonowaniem decyzji — pozwolen na budowe, przebudowe, rozbudowe obiektow
budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych i ich czgsci wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i1 zagospodarowania terenu;

5) ewidencjonowaniem zaswiadczen nadzoru urbanistyczno-budowlanego;

6) wydawaniem zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowym planie
zagospodarowania  przestrzennego oraz  studium  uwarunkowan 1  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Przemet;

7) wydawaniem zaswiadczen o wyznaczeniu obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji;
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8) oswiadczeniami dotyczacymi wykonania prawa pierwokupu;

9) przygotowaniem stanowiska organu dotyczacego robdt geologicznych polegajacych na
dokumentowaniu z16z oraz koncesji na eksploatacj¢ surowcéw z udokumentowanych z16z;

10) przygotowaniem dokumentacji planistycznej z zakresu planowania przestrzennego
podlegajacej udostepnieniu na podstawie ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej,
nadzdér 1 wspotpraca z wykonawca powierzonego zadania.

2. Sprawy zwiazane z nieruchomosciami, a w szczeg6lnosci dotyczace:

1) gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie Gminy, w tym mieszkaniowym
zasobem gminnym i lokalami uzytkowymi;

2) ustanawiania stuzebnos$ci przesytu sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz zwigzanymi
z tego tytutu roszczeniami finansowymi;

3) tworzenia zasoboéw gruntdéw na cele zabudowy;

4) prowadzenia ewidencji mienia Gminy;

5) podziatu nieruchomosci;

6) oplatg adiacencka z tytulu podziatu nieruchomosci;

7) przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomo$ci w drodze bezprzetargowe;j
oraz w drodze przetargu;

8) wystepowanie o komunalizacj¢ mienia Skarbu Panstwa;
9) uzytkowania wieczystego gruntow;
10) nabywania nieruchomosci na realizacj¢ zadan wiasnych, celéw publicznych;

11) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie oraz bezumowne Kkorzystanie
z nieruchomos$ci gminnych, w tym wystawianie faktur VAT;

12) obstuga inwestorOw w zakresie wskazan lokalizacyjnych dla okreslonych typow
dziatalnosci;

13) spraw zwiagzanych z lasami stanowigcymi wlasnos¢ o0s6b fizycznych oraz
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w szczeg6lnosci informowanie wtascicieli lasow
o wylozeniu do publicznego wgladu uproszczonego planu urzadzenia lasu;

14) ustalenia nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci;
15) zlecanie prac geodezyjnych i kartograficznych;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z ujawnianiem w ksigdze wieczystej praw do
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

3. Sprawy zwigzane z rolnictwem, w szczegd6lnosci dotyczace:

1) prowadzenia spraw rozgraniczen gruntOw 1 wspOtpraca z geodetami w zakresie
stwierdzania granic nieruchomosci;

2) towiectwa: analiza planéw hodowlanych, wydawanie opinii dot. dzierzawy obwodow
towieckich, udziat w komisji mediacyjnej dot. wysokosci odszkodowania za szkody
wyrzadzone przez zwierzyng towna;

3) poswiadczania o§wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz o tgcznej
powierzchni uzytkéw rolnych wchodzacych w sklad gospodarstwa potwierdzajacych
posiadanie uzytkéw rolnych;
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4) wydawania zas§wiadczen stwierdzajacych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym;

5) szacowania zakresu 1 wysokosci szkdd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
produkcji rolnej spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami klimatycznymi;

6) wydawania zezwolen na utrzymywanie psOw uznanych za ras¢ agresywna;

7) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok
bezdomnych zwierzat;

8) gospodarowania gruntami rolnymi stanowigcymi mienie Gminy;
9) wspodlpracowanie z instytucjami wiasciwymi w zakresie melioracji;

10) wspoétdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zarazliwych
u zwierzat;

4. Sprawy zwigzane z ochrong Srodowiska, w szczegdlnosci dotyczace:
1) ochrony i ksztaltowania srodowiska, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

b) ochrony srodowiska przed odpadami,

¢) utrzymanie porzadku i czystosci,

d) gospodarki wodnej,

e) ochrony powietrza atmosferycznego;

f) ochrony przed hatasem;

2) ewidencji parkdw, pomnikéw i rezerwatdw przyrody oraz wystgpowania substancji
stanowigcych zagrozenie dla srodowiska;

3) wydawania decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewziecia;

4) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych oraz zakupu materiatu szkoétkarskiego;

5) wspotpracy w zakresie eksploatacji wodociggdéw, kanalizacji, oczyszczalni SciekOw;

6) opracowywania projektu programu ochrony s$rodowiska oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku;

7) umieszczania danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego
ochronie do publicznego dostgpu;

8) kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia Wojta 1 podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia
naruszen dotyczacych przepisow ustaw;

9) gromadzenia informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegdélne zagrozenia dla srodowiska i okresowe przedktadanie ich
wojewodzie oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji;

10) wydawanie zezwolen i prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na
prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

11) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, a ktdrej
eksploatacja wymaga zgloszenia;
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12) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni SciekOw 1  zbiornikow
bezodptywowych;

13) prowadzenie dokumentacji na udzielanie dotacji na budowe przydomowych oczyszczalni
$ciekOw na terenie gminy;

14) udzielanie dotacji celowej z budzetu gminy Przeme¢t na dofinansowanie kosztow
inwestycji w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, realizowanych na terenie
gminy Przemet.

5. Wydzial prowadzi takze sprawy zwigzane z:
1) utrzymaniem miejsc pami¢ci narodowej;
2) wystawianie faktur VAT w zakresie prowadzonych spraw;

3) prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkow 1 realizacja w tym zakresie gminnego
programu opieki nad zabytkami;

4) przyznawaniem 1 rozliczaniem dotacji na zabytki.

§ 26. 1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy w zakresie:

1) statystyki urodzen, malzenstw i zgonow;

2) rejestracji aktow urodzenia, matzenstwa ich zmiany oraz aktéw zgonu;

3) uniewaznienie, sprostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie dokumentéw uzupetnianie aktu
stanu cywilnego;

4) wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiag;

5) zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca;

6) zmiany imion i nazwisk;

7) nadawania medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie;

8) zaswiadczenia o zdolnos$ci do zawarcia malzefnstwa za granica;

9) zaswiadczenia stwierdzajace brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;
10) odpisy zupetne, skrdcone i wielojezyczne aktow stanu cywilnego;

11) powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego;

12) udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego;
13) profilaktyka dokumentéw, konserwacja akt stanu cywilnego;
2. Sporzadzanie protokotu ostatniej woli spadkodawcy.

§ 27. 1. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego naleza
sprawy z zakresu spraw spolecznych i obywatelskich, a w szczeg6lnosci:

1) sprawy meldunkowe, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancéw,

b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

¢) zameldowania, wymeldowania z pobytu stalego i czasowego powyzej trzech miesiecy,
2) obstuga dowodow osobistych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego,
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b) wprowadzanie dowoddw osobistych do systemu,
¢) wydawanie, uniewaznianie dowodéw osobistych,
d) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

e) sporzadzanie odpisow dowoddw osobistych.

3) udostepnianie danych 1 wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji
wydanych dowoddw osobistych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci zgodnie z ustawg
o urzegdowych nazwach miejscowosci i obiektow fizjograficznych;

5) gromadzenia dokumentéw poswiadczania wlasnorecznosci podpisow;

6) gromadzenia dokumentéw poswiadczenia pozostawania osoby przy zyciu lub w okre§lonym
miejscu;

7) prowadzenia postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych;

2. Prowadzenie spraw w zakresie wybordow i referendéw oraz spiséw powszechnych,
a w szczegblnosci:

1) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,

2) spisy wyborcow,

3) udostepnianie danych z rejestru i spisOw wyborcow,

4) obstuga organizacyjna wyboréw i referendéw oraz spiséw powszechnych,

5) wspoldziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia terminowej
i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu gminy
wynikajacych z przepiséw Kodeksu Wyborczego,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig gospodarcza, a zwlaszcza:

1) przyjmowanie 1 przesylanie wnioskOw o wpis do centralnej ewidencji 1 informacji
o dziatalnos$ci gospodarczej (CEIDG),

2) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowkami.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych =z wspieraniem rozwoju przedsiebiorczosci,
w szczegllnosci:

1) inicjatywy majgce na celu rozwdj przedsigbiorczosci na terenie Gminy;
2) wspolpraca z lokalnymi przedsigbiorcami 1 instytucjami rynku pracy;
3) udzielanie przedsigbiorcom niezbednych informacji i doradztwa;

4) informowanie przedsigbiorcow o wszelkich obowigzkach zwigzanych z podjeciem
dziatalnosci gospodarczej;

5) podejmowanie dziatan w zakresie stwarzania warunkow zachecajacych nowe podmioty
gospodarcze do inwestowania w Gminie;

6) organizowanie 1 wspolorganizowanie spotkan, narad oraz konferencji, szkolen
i seminariow dla przedsigbiorcow;

7) uczestnictwo w przedsiewzieciach o szczegdlnym znaczeniu gospodarczym;
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8) tworzenie i prowadzenie baz danych podmiotéw gospodarczych oraz bazy informacyjnej
nt. m.in. ofert i propozycji wspoétpracy, nieruchomosci, wspoétpracy z osrodkami badawczo-
rozwojowymi.

5. Prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy o wychowaniu w trzezwoSci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

2) przyjmowanie informacji o wielkos$ci sprzedazy napojéw alkoholowych;
3) ustalanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
4) wydawanie zaswiadczen z ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ludnosci, wojskiem i obrong
cywilna, ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa, a w szczeg6lnosci:

1) wspoldziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ organizowaniem i niesieniem pomocy
i ratunku, a takze zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego;

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego, a zwlaszcza:
a) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

b) planowanie i prognozowanie dziatah w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz
ich analizowanie,

¢) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

d) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

e) wspotdzialanie z centami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;
3) w zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, a w szczegdlnosci:

a) programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej oraz popularyzacja ochrony
przeciwpozarowej,

b) szkolenia strazakow,

¢) analizowanie potrzeb i wyposazanie jednostek w sprzet przeciwpozarowy,

d) planowanie zabezpieczenia Gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,
e) przyznawanie i rozliczanie dotacji dla OSP;

4) dziatania w zakresie obrony cywilnej: uzgadnianie planéw dziatania, popularyzacja,
szkolenia, organizacja ewakuacji ludnosci;

5) dziatania w zakresie spraw obronnych, a w szczegdlnosci:
a) planowanie oraz organizowanie systemu kierowania obronnoscia,
b) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich wykonanie,

¢) przeznaczenie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele $wiadczen na rzecz obronnos$ci
oraz wykonywanie tych swiadczen;

6) w zakresie spraw wojskowych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie dokumentacji rejestracji wojskowe;j,

b) organizacja kwalifikacji wojskowe;.
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§ 28. 1. Do zadah Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemOw informatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w tych okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie, monitorowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w jednostce organizacyjnej oraz nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) przeprowadzanie zwyktych i1 kontrolnych postepowan sprawdzajacych.

§ 29. 1. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy prowadzenie , koordynowanie
dziatan dla urzedu i jednostek podlegtych w zakresie kontroli zarzadczej z uwzglednieniem
standardow dla sektora finanséw publicznych. Dziatania podejmowane sg dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
W szczeg6lnosci do zadan stanowiska nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej w Urzedzie 1 kontroli zewngtrznej
w jednostkach organizacyjnych Gminy;

2) terminowe przeprowadzanie niezaleznych 1 obiektywnych kontroli w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) przygotowywanie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzadczej oraz
propozycji usprawnien w tym zakresie,

4) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym koordynowanie prac,

5) przygotowywanie procedur oraz innych materialtéw niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

6) sprawowanie nadzoru nad skuteczno$cig dziatania ustalonych systeméw kontroli
zarzadczej,

7) zgtaszanie Wjtowi nieprawidlowosci i1 zagrozen w efektywnym funkcjonowaniu Urzedu
w wyniku przeprowadzonych analiz i zarzadzania ryzykiem.

§ 30. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
(dalej: ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja
2016 r. oraz innych przepisOw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych
przepisdw o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dzialania zwickszajace

29



swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;
4) wspdtpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych (UODO);

5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych (UODO)
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami oraz
w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

ROZDZIAL X
Postepowanie ze skargami i wnioskami

§ 31. Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa do skladania skarg i wnioskow
do organ6w Gminy.

§ 32. Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz przyjmuja interesantéw/klientéw w sprawach skarg
i wnioskdw w czwartek w godzinach od 14:00 do 16:00 po wcze$niejszym uzgodnieniu
terminu.

§ 33. 1. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu lub
faksem.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt lub osoba upowazniona.
§ 34. 1. Wydziat Organizacyjny:

1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;
2) Biuro Obstugi Klienta przyjmuje 1 rejestruje skargi 1 wnioski;

3) stanowisko ds. kadr monitoruje rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw przez
pracownikow Urzedu;

4) przygotowywanie rozpatrzenia skarg i wnioskéw nalezy do pracownikéw Urzedu
wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

5) zatatwianie skarg i wnioskéw powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystgpien, usuni¢ciu stwierdzonych
uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w spos6b wyczerpujacy skarzacego
(zglaszajacego wniosek) o sposobie zalatwienia;

6) skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

2. Nadzoér nad sposobem i terminem zatatwiania skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu
sprawuje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL XI
Postepowanie z wnioskami o dostepie do informacji publicznej
§ 35. Wydziat Organizacyjny:

1) prowadzi centralny rejestr wptywajacych wnioskéw o dostgpie do informacji publicznej
do Urzedu;
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2) stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi biezacg kontrol¢ przyjmowania, rejestrowania,
rozpatrywania i zatatwiania wniosku przez pracownikéw Urzedu.

§ 36. 1. Rozpatrywanie wniosku nalezy do pracownikéw Urzgdu wtasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy.

2. Wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

ROZDZIAL XII
Zasady podpisywania pism urzedowych
§ 37. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcys;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem 1 organami administracji;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 38. Zastgpca Wojta podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego zadan, niezastrzezone
do podpisu Wojta oraz pisma, na ktoérych podpisanie uzyskal upowaznienie.

§ 39. Sekretarz Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, niezastrzezone
do podpisu Wojta oraz pisma, na ktérych podpisanie uzyskal upowaznienie

§ 40. Skarbnik Gminy popisuje pisma pozostajagce w zakresie jego zadan, niezastrzezone
do podpisu Wojta.

§ 41. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 42. Kierownicy Wydzialéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatéw, niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Wydziatow.

§ 43. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
postanowien, za§wiadczen, umieszczaja na koncu tekstu projektu z lewej strony adnotacje
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(przygotowal/a lub sporzadzil/a: imi¢ i1 nazwisko) oraz podpisy osoby przygotowujacej
i bezposredniego przetozonego.

§ 44. Projekty zarzadzen oraz uchwal Rady, ktérych inicjatorem jest Wojt wymagaja
umieszczenia na koncu tekstu projektu z lewej strony adnotacje (przygotowal/a lub
sporzadzit/a: imi¢ 1 nazwisko) oraz podpisy osoby przygotowujacej, bezposredniego
przetozonego, radcy prawnego i Sekretarza.

ROZDZIAL XIII
Zasady wspolpracy z mediami

§ 45. Informacji o dziatalnos$ci Urzedu udziela dziennikarzom Wojt, Zastgpca Wojta oraz
Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona.

§ 46. Wydzial Oswiaty, Promocji, Turystyki i Sportu wykonuje obstuge prasowa Wojta
i Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) organizuje i koordynuje konferencje prasowe Wojta;
2) przygotowuje odpowiedzi na publikacje na temat dziatalnosci Urzedu;

3) gromadzenie informacji wiasnych dla $rodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne;

4) przygotowuje do publikacji informacje o przedsiewzigciach i decyzjach Wojta;

5) zapewnia sprawny przeptyw informacji pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie polityki informacyjnej Gminy.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe
§ 47. Wojt moze zarzadzeniem okresli¢ ogolng liczbe etatoéw w Urzedzie.

§ 48. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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