Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 22.2016
Wéjta Gminy Baruchowo
z dnia 18 lipca 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY BARUCHOWO

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdine

§ 1. Urzad Gminy Baruchowo jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt Gminy jako organ

wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Baruchowo.

§ 3. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej "regulaminem” zawiera nizej wymienione rozdziaty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

postanowienia ogdine;

organizacja Urzedu Gminy Baruchowo;

zadania Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;
wspdine zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;

zakresy dziatania poszczegdinych referatdw;

gospodarka finansowa;

postanowienia kohcowe;

oraz w formie zatacznikow zawiera:

1)

2)

3)
4)

5)

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych - zalgcznik Nr 1 do

reguiaminu;

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy

Baruchowo - zafgcznik Nr 2 do regulaminu;
organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatacznik Nr 3 do regulaminu;
schemat organizacyjny Urzedu Gminy Baruchowo - zatgcznik Nr 4 do regulaminu;

zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy Baruchowo i obieg korespondencii -
zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

2. Obowigzki Urzedu Gminy Baruchowo jako zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowiazki

pracownikow Urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z porzgdkiem pracy

okresla "Regulamin Pracy Urzedu Gminy Baruchowo ". Regulamin, o ktorym mowa okredla w drodze

zarzadzenia Wéjt Gminy Baruchowo.



3. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz

rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.
§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - rozumie sie przez to Gmine Baruchowo;

2) Radzie - rozumie sig przez to Rade Gminy Baruchowo;

3) Wodjcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Baruchowo;

4) Urzedzie Gminy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Baruchowo;

5} Referacie - rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy Baruchowo;

6) Kierowniku Referatu - rozumie sig przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy Baruchowo.
§ 5. 1. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 2016 r. poz.
902);

3) Statutu Gminy Baruchowo;
4) niniejszego regulaminu;
5) uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzen Wéjta Gminy.
3. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy;

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktdrych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych aktow normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumienl z wiasciwymi organami administracji rzgdowej oraz

jednostkami samorzadu terytorialinego;

4) inne - wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

Rozdziat 2.
Organizacja Urzedu Gminy Baruchowo
§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:
1} Kierownictwo Urzedu Gminy, w skiad ktérego wchodza:

a) Wajt Gminy,



b) Zastepca Wojta Gminy - Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Rolnictwa,
c) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Podatkowego i Finanséw,
d) Sekretarz Gminy,
2) Referaty Urzgdu i samodzielne stanowiska pracy oznaczone sg nastepujacymi symbolami:
a) Sekretarz Gminy — oznaczony symbolem ,SG",
b) Referat Podatkowy i Finansow - oznaczony symbolem "PB",
c) Referat Inwestycji, Budownictwa i Rolnictwa - oznaczony symbolem "IBR",
d) Referat Organizacyjny — oznaczony symbolem , OR”,
e) radca prawny — oznaczony symbolem ,,RP”,
f) Biuro Obstugi Klienta — oznaczony symbolem ,BOK",
g) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem ,,OIN"
h) Administrator Bezpieczefstwa Informacji — oznaczony symbolem , ABI”.
§ 7. 1. Urzad Gminy jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek, sroda, czwartek i pigtek - godz. 7.15 - 15.15;
2) wtorek - godz. 8.00 — 16.00.
2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw od poniedziatku do piatku od godz. 8.00 do 12.30.
§ 8. 1. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki od godz. 8.00 -16.00.
2. Z przyjec interesantéw w sprawach skarg | wnioskow sporzadzane sa protokoty.

3. Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg | wnioskow okresla
zatgcznik Nr 2 do reguiaminu.

§ 9. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach pracy Urzedu,

w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantdéw przez Wéjta

oraz Przewodniczgcego Rady, a takZze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko i imie

pracownika, stanowisko stuzbowe, skrdcony zakres dziatania;
3) tablica ogtoszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sgdowych;

4) Biuletyn Informacji Publicznej — www.bip.baruchowo.pl:

5) strona internetowa — www.baruchowo.pl.

§ 10. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla organdéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych.



2. W Urzedzie Gminy obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt, wykazie haset kiasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu stanowigcy zatgcznik

do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Obieg dokumentow ksiegowych okreéla instrukcja obiegu dokumentdw ksiegowych znajdujaca sie

w Referacie Podatkowym i Finanséw.

Rozdziatl 3.

Zadania Wdjta Gminy, Zastepcy Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 11. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu;

opracowywanie projektéw uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania
uchwat;

realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy, powolywanie i odwolywanie Skarbnika Gminy i Zastepce Wdjta;
kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedktadanie uchwat
i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomoéci
publicznej;

wspétdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w
ramach podpisanych porozumien;

w przypadku nie cierpigcym zwioki wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzen;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz;

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w
imieniu Wéjta Gminy;

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Baruchowo okreslonych odrebnymi przepisami;
kierowanie dziataniami w czasie stanu klgski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, ogtaszanie i odwotywanie pogotowia |

alarmu przeciwpowodziowego, zarzgdzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz kierowanie pracg
Urzedu;



13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy:;
14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

15) zapewnienie warunkdw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwtaszcza dbanie
o efektywno$c i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkaricow Gminy;

16) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie przydziatow

czynnosci dla poszczegdinych stanowisk pracy:
17) wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulamindw, instrukgji, zarzadzen);

18) przyjmowanie o$wiadczern majatkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych;
19} ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

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

21) przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg | wnioskow;
22) przyjmowanie ustnych oswiadczer woli od spadkobiercow;

23) nadzorowanie dziatalnosci sotectw;

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady Gminy.

§ 12. Wojt Gminy kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wdijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy:,

§ 13. W czasie nieobecnosci w pracy Wéijta biezgcq dziatalnoscig Urzedu kieruje Zastepca Wojta i Sekretarz

Gminy w ramach posiadanych upowaznien.

§ 14. 1. Zastepca Wéjta — kierujacy Jednoczesnie referatem inwestycji, budownictwa i
rolnictwa, wykonuje nastepujace zadania:

1) organizujei nadzoruje wykonywanie zadan przez referat inwestycji, budownictwa i rolnictwa;

2) koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem wieloletnich programow inwestycyjnych;

3) wspoipracuje ze Skarbnikiem Gminy w przygotowywaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie zadan
inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej;

4) w uzgodnieniu z kierownikami i dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi sprawy
z zakresu prac remontowych i eksploatacyjnych budynkdw bedacych w zarzadzie jednostek
organizacyjnych;

5) prowadzi nadzdr nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie Gminy;

6) prowadzi nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

2. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta jego zadania wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 15.1. Sekretarz Gminy — wykonuje nastepujace zadania:

1) organizuje i nadzoruje wykonywanie zadan przez referat organizacyjny;



2)
3)
4)

5)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatéw pod obrady Rady Gminy;
sprawuje nadzér nad organizacjg pracy Urzedu i koordynuije dziatania poszczegolnych referatow;
sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty i regulaminy:;

prowadzi rejestry zarzadzen Wojta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw wydawanych
pracownikom;

zapewnia zgodno$¢ dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;

koordynuje prace zwigzane 1z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,

samorzgdowych, referendow ogdlnokrajowych oraz tawnikéw do sadu;
koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych;

wspotpracuje z kierownikami referatow przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla pracownikow
referatow;

wspotdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania statutow
i regulamindw, udzielania petnomocnictw;

przygotowuje do zatwierdzenia arkusze organizacyjne prowadzonych przez Gmine jednostek

oSwiatowych oraz koordynuje dziatania w zakresie organizacji o$wiaty na terenie Gminy;
koordynuje prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;
prowadzi sprawy kadrowe kierownikdw jednostek organizacyjnych;

sprawuje nadzor nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz organizowanie

stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym;
przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcéw,

sprawuje nadzor nad wiasciwym wydawaniem $rodkéw finansowych na materiaty biurowe, $rodki
czystosci, sprzet itp.;

podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wéjta;
przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zataczniku nr 3 do regulaminu;

wykonuje inne czynnosci powierzone przez Woijta.

2. W czasie nieobecnosci Sekretarza Gminy jego zadania wykonuje Zastepca Waéita Gminy.

§ 16.

1. Skarbnik Gminy (gléwny ksiegowy budzetu) peli réwnoczeénie obowigzki

Kierownika Referatu Podatkowego i Finanséw.

2. Skarbnik w szczegdlnosci realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy oraz przepisow o finansach

publicznych w tym:

1)

przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do

opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje;



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje z

inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaly;

nadzoruje wlasciwg realizacje okreslonych uchwalg budzetowa dochoddw i wydatkow, a w razie

odstepstw od planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie;
opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu;

opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek

organizacyjnych Gminy oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan

zleconych Gminie;
dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu;
opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego roku;

opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy zestawienie dochoddw
i wydatkow wynikajacych z zamknie¢ rachunkdw budzetowych oraz inne wymagane prawem

sprawozdania finansowe;

przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikéw
Urzedu, Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedziaine za
gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow

publicznych, a w tym w szczegdinosci:

a) nadzoruje prawidiowe ustalenie naleznoéci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej
niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,
C) nadzoruje whasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacii,

d) opracowuje projekty zarzadzen Wéijta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie, obrotu drukami Scistego zarachowania, cbstugi kasowej

w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

e) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej Gminy i jednostek podieglych Radzie Gminy;

dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowiazania pieniezne;
wspofpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami;
wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leSnym, o optacie skarbowej oraz wszystkich innych aktéw

prawnych dotyczacych finansowej dziatalnoéci Gminy;



16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem zasad rachunkowoéci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

opracowuje projekty zakresow czynnosci dla pracownikéw Referatu w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy;

udziela instruktazu pracownikom referatu i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie

finansow;

kontroluje podlegtych pracownikow w zakresie wasciwosci rzeczowe]j referatu;
uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy;

wspotpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie érodkéw z funduszy pomocowych;

sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentdw pod wzgledem formalnoprawnym, zatwierdza je
do wypfaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

sprawuje nadzor nad zaméwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych Srodkow
finansowych;
dokonuje kontroli wewnetrznej w referacie podatkowym i finanséw oraz w gminnych jednostkach

organizacyjnych w zakresie ustalonym w zataczniku Nr 3 do regulaminu;
nadzoruje nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw referatu;

nadzoruje nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
referatu podatkowego i finanséw;

wykonuje inne zadania zlecone przez Wéijta.

Rozdziat 4.

Wspdine zakresy dziatania poszczegéinych referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§17.

1. Referatami kierujg kierownicy, ktdrzy ponosza odpowiedzialnoéé za sprawne i zgodne z prawem

wykonywanie zadan przypisanych referatom.

2. W sktad referatow mogg wchodzi¢ zespoly lub samodzielne stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe w

celu realizacji jednorodnych i tematycznie wydzielonych Czynnosci.

3. Pracg referatu organizacyjnego kieruje kierownik referatu bezposrednio podlegajgcy Sekretarzowi Gminy.

3. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien kierownikéw referatéw nalezy w szczegodlnosci:

D

kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach zleconych z zakresu
administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien - zgodnie z wytycznymi Wojewody i
Starosty;

koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa zatatwiania
spraw przez pracownikdw referatdw oraz prawidtowego przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady
Gminy | Wéijta;



3)

4)

5)

6)
7)
8)

9

10)

11)

§ 18.

1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prawidtowe organizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowiazkdw, uprawnien

i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikdw;

nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw i pism

wptywajgcych do referatdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wnioskowanie w sprawach awansowania, wyréznienia i karania pracownikéw oraz udzielania im

urlopéw wypoczynkowych;

udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji Rady Gminy;

dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;
okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan;

nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie

z zasadami okreslonymi przez Rade Gminy;

opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczgcej zadan referatu;
wspétdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktérym kieruja.
1 Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

doktadna znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych w

powierzonych im sprawach;
przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;
wiasciwa obstuga interesantow i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;

nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestréw itp., oraz ich
archiwizacja;

opracowywanie decyzji zgodnie z przepisami prawa;

prawidiowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania srodkami finansowymi
i mieniem;
przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wewnetrznych wydanych

na jej podstawie;

przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz aktéw wewnetrznych wydanych na ich
podstawie.

2. SzczegGtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§ 19. Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 4 do

Regulaminu.

§ 20. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdinosci:



1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych petnomocnictw
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, prowadzenie postepowania
egzekucyjnego;

organizowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawnych powszechnie obowigzujacych
oraz uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woita;

zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade Gminy nadzoru nad

jednostkami organizacyjnymi Gminy;
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Waijta;

opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem zadan i czynnosci
jakie maja by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i skladania sprawozdan, przygotowanie
okresowych ocen jednostek i nadzoér nad ich dziatalnoscig, wspétdziatanie w zakresie realizacji zadan
wiasnych;

wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady Gminy, administracja rzadowa, jednostkami
panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w

realizacji zadan;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatdw na rzecz wiasciwego i terminowego
zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie procedur, kart ustug i innej

dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscia;

wspoidziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, wnioskow rzecznika praw obywatelskich,

senatoréw i postow, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady, postulatéw ludnosci;

podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych i zbiordw danych
osobowych;

w zakresie wiasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych w dokumentach
zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowa, mienia oraz kleskami

zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach;
opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych;

wspotudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkdéw budzetowych, uzyskiwanie

kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach wywotujacych zobowigzania finansowe;
wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan;

stosowanie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych przepisow wynikajacych z ustawy o
zamowieniach publicznych.



Rozdziat 5.

Zakresy dziatania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 21. Referat Podatkowy i Finanséw

1. W zakresie rachunkowosci budzetowej zadania wilasne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie projektu budzetu Gminy i przekazywanie Wojtowi w celu przedtozenia Regionalnej
Izbie Obrachunkowej i Radzie Gminy oraz opracowywanie odpowiednich projektéw uchwat w tych
sprawach;

opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkéw budzetowych na kazdy rok
i przedktadanie go Waojtowi;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, dokonywanie okresowych
analiz z wykonania budzetu oraz zapewnienie prawidtowej realizacji w celu zachowania réwnowagi
budzetowej;

opracowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w celu przediozenia (po
przyjeciu przez Wéjta) Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej wraz z odpowiednimi projektami
uchwat;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzer Wéjta w sprawie zmian w budzecie Gminy oraz
wykorzystania rezerwy budzetowej;

prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i na podstawie powierzenia Skarbnikowi przez Wojta obowigzkow
i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej; |

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wdjta dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a dotyczacych:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw ksiegowych,

€) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

8) prowadzenie rachunkowodci realizowanych planéw finansowych gospodarki budzetowej oraz

wszelkich innych administrowanych naleznosci i zobowigzan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci, polegajacej na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i archiwizowania oraz kontroli w sposab

zapewniajgcy
whasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu Urzedu i

jednostek organizacyjnych gminy,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow

wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy  terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, a takze prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen

finansowych,



¢) nadzorowaniu catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy,

9) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, a w szczegodlnosci:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji
Gminy,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Wéjta,

C) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrone wartosci pienieznych,

d) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodéw oraz sptaty zobowigzan;

10) dokonywanie analizy wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub  Srodkéw
pozabudzetowych i innych pozostajacych w dyspozycji Gminy;

11) prowadzenie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
Zmian;

12) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) kontroli finansowej, o ktérej mowa w art. 46 i 47 ustawy o finansach publicznych oraz opracowanie
projektu zarzadzenia Wojta w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej, z uwzglednieniem
standardow kontroli okreslonych przez Ministra Finanséw dla jednostek sektora finanséw
publicznych,

b) wstepnej kontroli legalnoéci dokumentow dotyczacych wykonania plandw finansowych oraz ich
zZmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

12) ksiggowanie wplywdw naleznosci nie bedacych podatkami stanowiacych dochdd Gminy oraz
egzekucja tych naleznosci.

2. Prowadzenie kasy Urzedu i gospodarowanie $rodkami trwatymi:

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

2) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wijta;

3) zafatwianie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego, wyrejestrowywaniem tych os6b oraz odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia;

4) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej gospodarki $rodkami trwatymi w Urzedzie Gminy.

3. Wymiar i pobér zobowiagzan pienieznych oraz podatkéw i optat stanowigcych dochody
Gminy - zadania wiasne:

1) wykonywanie zadarn wynikajacych z Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowej (Dz. U.
Nr 225, poz. 1635) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzeénia 2007 r. w sprawie
zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. Nr 187, poz. 1330) zwigzanych z petieniem przez Wajta funkgji
organu podatkowego w sprawach optaty skarbowej, w tym dotyczgcych poboru i zwrotu opfaty
skarbowej oraz prowadzenie kontroli poprawnosci pobierania optaty przez pracownikow Urzedu;

2) przygotowywanie projektéw postanowiern Wojta w sprawie wyrazenia zgody na odroczenie,
umorzenie lub roztozenie na raty podatkéw i optat stanowigcych w catosci dochody Gminy;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach:

a) stawek podatkéw oraz zwolnien,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

b) okreslenia wzordw deklaracji i informacji podatkowych,
c) okreslenia zasad ustalania i poboru oraz termindw ptatnosci i wysokosci stawek optat: targowej i
od posiadania psow oraz zwolnien przedmiotowych od tych opfat,
d) obnizenia sredniej ceny skupu zyta dla celdw podatku rolnego oraz ceny drewna tartacznego dla
celéw podatku lesnego,
e) zarzadzenie inkasa poboru podatkdw oraz okreslenia inkasentdéw i wysokosci wynagrodzenia za
inkaso;
zakfadanie i prowadzenie kart gospodarstw do wymiaru i poboru zobowigzan pienieznych i podatkéw
od gospodarstw rolnych i nieruchomosci;
prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatkdw i opfat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego,
ksiegowanie wplywow oraz egzekucji naleznosci poprzez:
a) gromadzenie dokumentéw do wymiaru podatkéw i optat,
b) wymiane informacji podatkowych z innymi gminami,
c) kompletowanie dokumentdw do zastosowania ulg przewidzianych prawem,
d) prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan pienieznych oraz rejestru przypiséw i odpiséw,
e) prowadzenie egzekucji zobowigzan pienieznych w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie —
Ordynacja podatkowa oraz w Ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji wymiarowych
(nakazdw ptatniczych);
prowadzenie postgpowania na zasadach okreSlonych w ustawie — Ordynacja podatkowa i
przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych Wojtowi rozpatrywanie podan dotyczacych
umarzania, odraczania, rozktadania na raty zobowigzan pienieznych i podatkdw, umarzania odsetek
za zwioke oraz przygotowywania projektow decyzji w tych sprawach;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow i
opracowywanie odpowiednich projektdw uchwat Rady w tej sprawie;
opracowywanie projektéw wykazéw podmiotdw, ktérym umorzono zalegtosci podatkowe i
podawanie ich do publicznej wiadomosci na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach
publicznych;

10) prowadzenie wymaganych rejestrow oraz wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkéw i opfat, z

zachowaniem tajemnicy skarbowej i przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

11) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatkowej nieruchomosci obejmujacej dane

niezbedne do wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lednego — na zasadach

okreslonych w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra Finansow.

§ 22, Referat Inwestycji, Budownictwa i Rolnictwa

1.
1)

W zakresie inwestycji:
prowadzenie catosci prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji obiektow
kubaturowych oraz infrastrukturalnych, w tym:

a) odbior, weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentadji,

b) opracowywanie kosztorysow inwestorskich,

€) prowadzenie inwestycji (pozwolenie na budowe, nadzdr inwestorski, biezgca kontrola finansowa),

d) odbior inwestycji i przekazanie do eksploatacji,



e) rozliczenie inwestycji,

f) prowadzenie sprawozdawczosci w w/w zakresie;

2)
3)
4)

5)

6)
7)

inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontéw infrastruktury komunalnej;
przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy;

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz harmonograméw rzeczowo-
finansowych inwestycji;

wspoldziatanie z wtasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego, architektonicznego,
budowlanego;

kontrola realizacji umow dzierzaw w zakresie rozbidrek, remontow i inwestycji;

dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych szkét oraz opracowywanie zbiorczych

planéw remontow.

2. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem i ustalaniem stawek czynszu lokali bedacych
wiasnoscig Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami socjalnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga najemcéw, w zakresie przygotowywania umow najmu oraz
naliczania czynszu dla lokali mieszkalnych i uzytkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych;

przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz ich ewidencjonowanie,
sporzadzanie wykazu lokali wolnych mieszkalnych oraz uzytkowych;

ewidencjonowanie i dokumentowanie stanéw prawnych nieruchomosci zarzadzanych przez Gming;
prowadzenie niezbednej korespondencji z urzedami dotyczacej ustalenia standw prawnych
nieruchomosci;

uczestniczenie w komisyjnym przekazywaniu nieruchomosci ich wiascicielom lub przekazywania w
zarzad;

kontrola w zakresie przygotowania budynkow i urzadzen grzewczych do okresu zimowego;

koordynacja remontow biezacych i kapitalnych w obiektach nalezacych do Gminy, nadzér nad
prowadzonymi przez Gmine pracami rozbidrkowymi;

przedktadanie kierownikowi pétrocznych raportéw o stanie budynkdw nalezacych do Gminy;
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami;

przygotowanie pism zwigzanych z nadawaniem numerdw porzadkowych nieruchomosciom.

3. W zakresie ochrony srodowiska:

1)
2)

3)
4)

5)

nadzor nad przygotowaniem i realizacja plandw i programéw ochrony $rodowiska w Gminie;
gromadzenie danych i informacji przekazanych przez komorki organizacyjne Urzedu , oraz ich analiza
odnosnie realizacji celow i zadan ujetych w programach ochrony srodowiska;

wspomaganie dziatan w tworzeniu i rozwijaniu programéw ochrony $rodowiska;

utworzenie i ciggta aktualizacja bazy danych o podmiotach gospodarczych z terenu Gminy i jej
aktualizacja, ktorych dziatalnosé ma wplyw na srodowisko;

prowadzenie ewidengji zaktadoéw uciazliwych dla srodowiska;

wnioskowanie o ustalenie stref ochronnych, w tym wystepowanie w sprawach naruszen zwigzanych

Z W/w;



7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania i gospodarowania érodkami funduszy ochrony
$rodowiska;

wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami w zakresie dziatah na rzecz ochrony
$rodowiska i edukacji ekologicznej;

utworzenie i ciggta aktualizacja bazy informacji o wielkoSciach naleznych wpltywow na fundusze
ochrony srodowiska;

wydawanie decyzji o warunkach $rodowiskowych w zakresie realizacji planowanego przedsiewziecia,
ktore nie jest bezposrednio zwigzane z ochrong obszaru Natura 2000 lub nie wynika z tej ochrony,
jezeli moze ono znaczaco oddziatywad na ten obszar;

wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie ekologii i ochrony
dziedzictwa przyrodniczego;

prowadzenie spraw dotyczacych wycinki drzew, przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach i rejestru wydanych

decyzji na wycinke drzew.

4. W zakresie przegladu i oceny efektéw dziatalnosci srodowiskowej:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

okresowa ocena dziatalnosci Srodowiskowej Gminy;

wspotudziat w przygotowaniu raportéw na temat gospodarki odpadami, tadunkdw substancji
wprowadzanych do $rodowiska, pozwolen dotyczacych poboru wody, odprowadzania Sciekéw itp.;
wspdtudziat nad efektywnym energetycznie, ekonomicznie i przyjaznym Srodowisku sposobem
eksploatacji urzadzen i obiektow w gminie;

biezace uzupetnianie publicznie dostepnych rejestréw danych o $rodowisku i jego ochronie;
wspdtpraca w dziatalno$ci marketingowej na rzecz lepszego wizerunku Gminy, przygotowywanie
informacji i artykutow edukacyjnych;

wspdtpraca przy tworzeniu programéw edukacji w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki
energia

w gminie. koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymania terendw zielonych;

organizowanie prac zwigzanych z porzadkowaniem Gminy, utrzymywaniem czystosci i porzadku na
terenie Gminy,

nadzor nad utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarnego Gminy, utylizacja odpaddw
komunalnych, wysypiska smieci;

prowadzenie spraw dotyczacych wycinki drzew, wydawanie decyzji w tym zakresie.

5. W zakresie zamoéwien publicznych:

1)

3)
4)

5)

prowadzenie ewidencji wydatkéw do kwoty 30 tys. euro;

przyjmowanie zlecer z komdrek organizacyjnych na przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

przygotowywanie projektow zarzadzern Wéjta w sprawach dotyczacych zaméwier publicznych;
przygotowywanie (z wytgczeniem opisu przedmiotu zamdwienia i okreélania wartosci zamowienia)
w postgpowaniach zleconych przez inne referaty i przeprowadzanie postepowan w ramach
uczestnictwa w Komisjach przetargowych, a w szczegdlnoéci publikacja ogfoszen, prowadzenie
dokumentacji postepowania, zawiadamianie o wynikach postepowania;

przygotowanie pod wzgledem formalnym opisu przedmiotu zamdwienia przygotowanych przez



cztonkow komisji przetargowych z innych referatéw zlecajacych przeprowadzenie postepowania;

6) wydawanie i przyjmowanie dokumentdw przetargowych zwiazanych z postepowaniem
0 zamdwienie publiczne;

7) przeprowadzanie przetargéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

8) wspolpraca z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za przedmiotowe zamdwienia
w przygotowaniu specyfikagji istotnych warunkéw zamdwienia;

9) ustalanie termindw posiedzen komisji przetargowej;

10) prowadzenie catosci dokumentacji przebiegu postepowania przetargowego, ocena materiatow,
sporzgdzanie protokotéw przetargowych, kompletowanie dokumentéw zamdwien publicznych;

11) prowadzenie i rozliczanie inwestycji przeprowadzanych w ramach funduszy strukturalnych;

12) prowadzanie i rozliczanie inwestycji prowadzonych w ramach postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego.

W zakresie pozyskiwania sSrodkéw pomocowych:

1) przygotowywanie, kompletowanie i wysytanie wnioskéw o érodki pomocowe UE i inne w zakresie
wynikajacym z wieloletnich planéw inwestycyjnych w zakresie gospodarki komunalnej;

2) wspotpraca z innymi komdrkami Urzedu przy opracowywaniu planéw finansowych i przedsiewzie¢
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

3) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie w ramach funduszy strukturalnych;

4) wspdipraca z lokalnymi partnerami i udzielanie im pomocy w zakresie przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie zadan funduszami zewnetrznymi;

5) wspotpraca z ekspertami w zakresie realizowanych zadan;

6) biezgce monitorowanie realizacji wdrazanych programéw;

7) przygotowywanie konkursow;

8) rozliczanie nagrdd uzyskanych w ramach ogtaszanych konkurséw.

w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej

1) wprowadzanie i publikacja informacji okreslony na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r (Dz. U. Nr 112 poz. 1198) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 17 maja 2002 r (Dz.
U. Nr 67 poz. 619);

2) wykonywanie poprawek tresci tych stron, ktdre zostaty wskazane do poprawy;

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za wasciwe formatowanie tekstéow publikowanych informacji;

4) prowadzenie Rejestru Wnioskow o Udostepnienie Informacji Publicznej;

5) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu oraz powiadamianie tego Ministra o zmianach w treéci
tych informaciji.

W zakresie mienia komunalnego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych;

2) zatatwianie spraw z zakresu sprzedazy i przekazywania gruntéw stanowiacych wiasnoéé Gminy
osobom prawnym i osobom fizycznym;

3) wykonywanie prawa pierwokupu dla nieruchomoéci nabytej uprzednio ze Skarbu Panstwa lub

gminy;



4)

5)
6)

7)

8)

%)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

prowadzenie wspdlpracy z sadami powszechnymi oraz biurami notarialnymi w zakresie
uregulowania wiasnosci oraz dokumentacji i ksigg wieczystych;

nadzor nad dziatalnoscig wspdlnot gruntowych;

oddawanie w najem, dzierzawe badz uzyczenie gruntdw komunalnych osobom prawnym lub
fizycznym;

oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad, najem,
dzierzawe lub uzyczenie na cele zwigzane z ich dziatalnoscia;

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
wydzierzawienia;

zabezpieczenie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawania
zaswiadczen o sptacie wierzytelnosci;

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia i nabycia nieruchomosci
w postepowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym;

ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania urzadzen
infrastruktury technicznej;

komunalizacji i ewidencji mienia komunalnego;

przygotowywanie do sprzedazy, przekazania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub
najem gruntéw gminnych;

przygotowywanie do sprzedazy, dzierzawy, najmu wolnych budynkéw, wolnych lokali i innych
urzadzen w drodze przetargu;

dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych;

podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargach oraz wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy;

prowadzenie postepowania dotyczacego odebrania gruntdw przekazanych w uzytkowanie
wieczyste;

wywiaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy;

przejmowanie na wtasnos¢ gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy i infrastruktury
mieszkaniowej do zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami;

przejmowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa do zasobow komunalnych;

obliczanie optat za uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe;

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego na prawo wiasnosci;

przekazywanie w zarzad dla jednostek realizujacych zadania gminy gruntéw i budynkow;
prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych, biezace nanoszenie zmian;

planowanie niezbednych $rodkéw finansowych na realizacje zadan zakresu gospodarki

nieruchomosciami komunalnymi.

W zakresie drogownictwa:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i wydawaniem zezwolen na zajecie pasa
drogowego, usytuowania w nim reklam, wjazdéw i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem
drogi;

prowadzenie spraw z reklama w pasie drogowym;



3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego;
przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy ogrodzen od strony drédg gminnych i ustalanie

warunkow budowy ogrodzenia.

10. W zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego;
weryfikacja przyjetych wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

korespondencja z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkéw w sprawie wymaganej
dokumentacji;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do dodatku :
opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach dodatku mieszkaniowego;
sporzadzanie list wyptat dla zarzadcéw budynkéw i wnioskodawcéw uprawnionych do dodatku ;
prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie nienaleznie pobranych dodatkow;
opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych w sprawie

przyznawania dodatku mieszkaniowego i energetycznego do organu wyzszej instancji.

11. W zakresie odprowadzania sciekéw komunalnych

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
12.
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

nadzor na prawidtowoscia odczytywania wskazan urzadzer pomiarowych, wodomierzy gtéwnych i
innych urzadzen pomiarowych zainstalowanych w lokalach;
prowadzenie ewidencji wskazan poszczegdlnych wodomierzy;
wystawianie i dostarczanie faktur za odprowadzanie $ciekdw;
przyjmowanie wptat i ich rozliczanie;
kontrola stanu technicznego wodomierzy; urzadzerh pomiarowych oraz przytaczy;
przygotowywanie i wymiana korespondencji (informacji) pomiedzy Gming, a odbiorcg ustug;
prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odprowadzanie Sciekéw komunalnych, odbiér odpadéw
ciektych od wiascicieli nieruchomosci i podmiotéw gospodarczych Gminy;
prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celi kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania sig komunalnych osadéw $ciekowych.

W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami;
wdrozenie nowych przepiséw w zakresie dziatalnosci podmiotéw w zakresie odbioru i transportu
odpadow;
przygotowanie projektéw uchwat w zakresie znowelizowanych przepiséw dotyczacych gospodarki
odpadami;
nadzor nad organizacjg odbioru i wywozu odpaddéw statych i ciektych na terenie Gminy;
przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami;
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy i rodzajéw odpadéw odebranych przez
pomioty gospodarcze dziatajace na terenie Gminy;
prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadéw statych i ciektych od wiascicieli
nieruchomosci i podmiotéw gospodarczych Gminy;
nadzdr nad utrzymaniem czystosci na terenach komunalnych Gminy;
kontrola realizacji umoéw zawartych z firmami wywozowymi na ustugi odbierania
i zagospodarowania odpaddw;



10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)

kontrola firm wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej, a w szczegdlnosci nakfadanie kar
finansowych na firmy wywozowe mieszajace odpady zgromadzone w sposob selektywny;

biezaca analiza systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie kontroli realizacji obowigzkow wiascicieli
nieruchomosci wynikajacych z ustawy oraz aktéw prawa miejscowego;

prowadzenie kampanii edukacyjnych w zakresie prawidtowego postepowania z odpadami;
udzielanie zezwoler na odbidr nieczystosci ciektych;

wydawanie decyzji nakazujacych usuwanie odpaddw zgromadzonych w  miejscach
nieprzeznaczonych do ich sktadowania;

catoksztatt spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Baruchowo;

obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,
utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtaécicieli nieruchomoéci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystogci i porzadku na
terenie Gminy;

wspétpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony S$rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie érodowiska w zakresie gospodarki odpadami;
wspotpraca w zakresie organizadji selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych;

wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usuniecie odpaddéw z migjsc

nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

13. W zakresie budownictwa:

1)
2)
3)
4)
14.
1)
2)

3)

4)

5)

prowadzenie postepowania w sprawie katastrof budowlanych;

wspdtpraca z Nadzorem Budowlanym w sprawach zwigzanych z budownictwem;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu budownictwa;

prowadzenie rejestrow, wydawanie zaswiadczen i informacii z zakresu budownictwa.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem i realizacjg polityki przestrzennej Gminy;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem miejscowego planu zagospodarowania
Gminy;

przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
lokalizacji inwestycji celu publicznego na obszarach gminy nie objetych waznym planem
zagospodarowania przestrzennego;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem wypisow i wyryséw z  planu

zagospodarowania przestrzennego;



6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)
15.

1)

2)

3)

4)

5)
16.

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

17,
1)
2)
3)

4)

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zaswiadczen o przeznaczeniu terenu;
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem postanowier o zgodnosci proponowanego
podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego;

udostepnianie do wgladu planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;

wykonywanie zadan wiasnych wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

koordynowanie w uzgodnieniu z wdjtem gminy prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

koordynowanie w uzgodnieniu z wéjtem gminy prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego gminy;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

W zakresie geodezji:
przygotowanie postanowien o mozliwosci podziatu nieruchomoéci;
przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;
prowadzenie postepowania w zakresie rozgraniczen nieruchomosci;
ocena skutkow planu zagospodarowania przestrzennego oraz okresowe dokonywanie oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy.
prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic, numeracji porzadkowej
nieruchomosci.
W zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej:
przyjmowanie od producentow rolnych wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej wraz z zatacznikami;
weryfikacja ztozonych wnioskow i zatgcznikdw;
przeprowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
przygotowanie producentom rolnym decyzji ustalajacej roczny limit zwrotu podatku akcyzowego i
kwote zwrotu podatku akcyzowego;
sporzgdzenie list przelewéw bankowych i list wyptat gotdwkowych producentom rolnym:
sprawozdawczos¢ z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;
przygotowanie i przekazanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego odwotan od decyzji wraz

z dokumentacja.

W zakresie rolnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych wykonywaniem zadan dotyczacych ochrony zwierzat;
prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom suszy i innych klesk zywiotowych;
wspdtpraca z dzierzawcami i zarzadzanie obwodami fowieckimi na terenie Gminy, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony zwierzyny;
zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie gminy;

wspotpraca ze stuzbami doradczymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa;



6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat w tym prowadzenie spraw z zakresu zwalczania
zarazliwych chorob zwierzecych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej terendw zalesien;

wspdtpraca z izbami rolniczymi;

realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych; wspdtdziatanie
w zalesianiu gruntow osob fizycznych, opiniowanie wnioskow o przyznanie dotacji na zalesienie;
przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzenie choroby zakaznej zwierzat;

wyznaczanie biegtego do wyceny zwierzat zabijanych lub padilych w zwigzku z wystgpieniem
choroby zarazliwej;

przyjmowanie i rozpowszechnianie komunikatéw o pojawieniu sie chordb i szkodnikow w sadach i
uprawach;

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi, sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach
dotyczacych spisow rolnych;

nakazywanie posiadaczom gruntéw zniszczenia zasiewow lub nasadzen o nieodpowiednigj
zdrowotnosci;

podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w zakresie
tymczasowych srodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzor nad ich wykonaniem;
prowadzenie postepowania w zakresie przeciwdziatania zachwaszczaniu gruntow;

wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu;

wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznawanej za agresywna;

wspoidziatanie ze schroniskiem dla zwierzat w sprawie umieszczania bezdomnych psow;

20) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i przekazanie ich do schroniska.

18.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

§ 23.

W zakresie gospodarki wodnej:
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, wspétpraca z instytucjami i stuzbami pracujgcymi
na rzecz rolnictwa, ;
podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania klesk zywiotowych;
organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i eksploatacjg urzadzen melioracyjnych;
wspotdziatanie z Gminng Spotka Wodng w zakresie doradztwa i odbioru robot;
zobowigzanie wtascicieli gruntdw do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia;
rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania gminnych urzadzen melioracyjnych.

Referat Organizacyjny.

1. Pracq referatu kieruje Kierownik referatu bezposrednio podlegajacy Sekretarzowi Gminy.

2. W zakresie ewidencji, dowodéw osobistych i wojska:

1)
2)
3)

4)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych;
wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w sprawach wynikajacych z przepisow prawnych, oraz
zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych;

przeprowadzenie rejestracji 0séb na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz sporzadzanie listy

stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej;



5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

prowadzenie i biezgca aktualizacja statego rejestru mieszkancéw, oraz czasowego pobytu;
prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obowigzku meldunkowego;

prowadzenie statego rejestru wyborcdw oraz sporzadzanie spisu wyborcow;

prawidtowe przechowywanie dokumentdw tozsamosci oraz urzadzen do ich obstugi;

wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne przeprowadzane na terenie Gminy;

utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji zwigzanej natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych
- AKiP;

utrzymywanie w statej aktualnosci opracowanych planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych, oraz
koordynowanie ich realizacji;

prowadzenie spraw z zakresu handlu — zezwolenia na sprzedaz alkoholu;

prowadzenie kancelarii dokumentéw zastrzezonych Urzedu;

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

przesytanie dokumentacji podmiotéw rejestrujacych dziatalnos¢ gospodarczg do instytucji, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

3. W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, sportu, strazy i

podatku od srodkow transportowych:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

realizacja zadan OC Gminy w oparciu o otrzymane wytyczne Wojewody — Szefa OC;

wspotpraca z referatami i stanowiskami pracy Urzedu wykonujgcymi specjalistyczne zadania OC;
wspotpraca jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi jednostkami w zakresie zadan na rzecz
ochrony ludnosci;

kontrola wykonawstwa zadan OC w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz wykonywanie
meldunku dla potrzeb Wdijta;

utrzymywanie w aktualnosci planu dziatania w dziedzinie OC Gminy;

nadzorowanie realizacji plandw specjalistycznych OC we wspdtdziataniu z merytorycznymi
pracownikami Urzedu;

utrzymywanie w aktualnosci plany dziatania NZS;

organizowanie c¢wiczen — szkolen dla formacji OC i ludnosci w celu przygotowania do dziatan
obronnych na czas zagrozenia i wojny;

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji posterunku alarmowania i punktéw alarmowych w
sotectwach;

utrzymywanie w gotowosci do dziatania stanéw osobowych i urzadzen technicznych elementéw
powszechnego ostrzegania i alarmowania;

zapewnienie gotowosci do dziatania elementéw systeméw wykrywania skazed oraz utrzymanie w
aktualnosci dokumentacji w tym zakresie;

zapewnienie wyposazenia elementdw systemu wykrywania skazen w sprzet przewidziany w tabelach
naleznosci;

wspotpraca w przygotowaniach do dziatania wytypowanych urzadzen specjalnych OC na rzecz Gminy
niezbednych do funkcjonowania w czasie ,W" na terenie Gminy;

wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrywaniem formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki

techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie



15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

odpowiednich warunkdw przechowywania, konserwacji i eksploatacji, remontéw i wymiany tego
sprzetu — prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej;

realizowanie pozostatych zadan wynikajacych z planéw osiggniecia gotowosci obronnej Gminy;
utrzymanie w aktualnosci planu przygotowania SK-DMP Wéjta Gminy do zabezpieczenia
funkcjonowania Urzedu w czasie ,W" we wspétdziataniu z wyznaczonymi pracownikami Urzedu:;
utrzymywanie w aktualnoéci zestawu zadan na podwyzszenie gotowosci obronnej Gminy we
wspotdziataniu z wyznaczonymi pracownikami Urzedu;

utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji statego dyzuru Wéjta i wspétdziatania w zakresie
przygotowan do rozwiniecia i dziatania;

utrzymywanie w aktualnosci planu szczegdinej ochrony Urzedu i wspétdziatanie w zakresie powotania
i zabezpieczenia sit i sSrodkow w tym zakresie;

opracowywanie i aktualizacja plandw reagowania kryzysowego;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig Zarzadu Gminnego Zwiazku OSP i Ochotniczych Strazy
Pozarnych w zakresie przestrzegania postanowien ustawy o ochronie p.poz i statutéw oraz udzielanie
tym jednostkom niezbgdnej pomocy w zakresie wykonywania przez nie zadan statutowych;
wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej dzieci i miodziezy w placowkach o$wiatowych,
organizowanie imprez i zawodow sportowych;

opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreélenia wysokosci podatku od $rodkdw
transportowych i zwolnie z tego podatku na kazdy rok kalendarzowy, dokonywanie wymiaru oraz
prowadzenie egzekucji tych naleznosci.

4. W zakresie kadr, obstugi Rady Gminy i sekretariatu:

1)

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

wykonywanie obstugi kancelaryjno-technicznej oraz merytorycznej Rady Gminy i jej komisji, a w
tym:

opracowywanie projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

organizacja przygotowania sesji Rady i posiedzen komisji oraz terminowego i wiasciwego
przygotowania materiatow przez referaty Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

koordynowanie przygotowan projektéw uchwat Rady i przesylania ich do konsultacji z
mieszkarcami wsi, o ile zawierajg normy stanowiace przepisy gminne lub wymaga tego przepis
ustawy,

przedktadanie projektéw uchwat Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,

sporzgdzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedze komisii,

wykonywanie czynnosci zapewniajacych przekazywanie Wojewodzie | Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednich uchwat Rady,

prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwatom Rady, wnioskom i
opiniom komisji, interpelacjom i wnioskom radnych oraz wnioskom zgtoszonym na sesji przez osoby
nie bedace radnymi oraz czuwanie nad terminowg ich realizacja,

prowadzenie rejestrow wymaganych Instrukcja kancelaryjng w zakresie dziatania stanowiska

pracy;



2)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

zapewnienie skoordynowania dziatan Rady i jej komisji, a w szczegdlnosci wspdidziatanie z
przewodniczagcymi komisji w przygotowywaniu projektéw opinii komisji oraz przeprowadzaniu przez
komisje Rady kontroli, w tym: kontroli prowadzonych przez Komisje Rewizyjna;

opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczagcego Rady projektow informacji, sprawozdan,
ocen, wnioskow dotyczacych pracy Rady i jej organdw, realizacji uchwat, interpelacji i wnioskéw
radnych, oraz wnioskdw i opinii komisji;

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych;

podejmowanie niezbednych dziatari zapewniajacych Przewodniczgcemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady oraz obstuga dyzuréw Przewodniczacego;

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw Rady Gminy i Wéjta, wybordw
organéw stanowigcych innych jednostek samorzadu terytorialnego, wyborédw Prezydenta RP, do
Sejmu i Senatu oraz referendéw ogolnokrajowych i lokalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sagdowych;

prowadzenie archiwum zakfadowego;

sporzadzanie kart wypadkowych dla pracownikéw oraz protokotéw ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadku przy pracy;

kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskdw o renty emerytury dla pracownikdw;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

12) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

13)

14)
15)

16)

urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych;

gromadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej i egzamindw konczacych te stuzbe
oraz dokumentacji innych szkolen i kurséw podnoszacych kwalifikacje pracownikdw;
kompletowanie wnioskéw o zatrudnienie osdb skierowanych do pracy z Powiatowego Urzedu Pracy;
wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikdw robét publicznych,
interwencyjnych, stazystow oraz osob skierowanych do odbywania prac spotecznie uzytecznych;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w tym
zakresie;

17) obstuga sekretariatu.

5. W zakresie swiadczen socjalnych szkoét:

1)

2)
3)

6. B

przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen socjalnych
szkot i ich rozliczanie;

prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej gospodarki Srodkami trwatymi w Urzedzie Gminy;
wspdtdziatanie z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie
ochrony zdrowia w celu organizowania dla mieszkancéw Gminy bezptatnych badan profilaktycznych i
podejmowanie innych dziatan dotyczacych ochrony i promogji zdrowia oraz opracowywanie informacji
0 programach zdrowotnych realizowanych przez Gmine.

iuro Obstugi Klienta.

W celu zwigkszenia sprawnosci obstugi mieszkancow tworzy sie Biuro Obstugi Klienta, ktérego zadaniem

jest:

1)

udzielanie informacji w sprawach, ktére mozna zatatwi¢ w urzedzie gminy, jak réwniez informacji

dotyczacych jednostek organizacyjnych;



2) udzielanie informacji o sposobie prawidtowego wypetniania wnioskéw i formularzy;

3) udzielanie informacji 0 organach wiasciwych do zatatwienia spraw w przypadku, gdy takim organem
nie jest Wajt Gminy Baruchowo lub Rada Gminy Baruchowo;

4) dbatos¢ o systematyczne zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu Gminy aktualnych wzordéw
whnioskéw i formularzy.

§ 24.1. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych:

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

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow ochrony tych informaciji;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wdjta, planu ochrony informacji
niejawnych w Urzegdzie Gminy, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie
jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych.

2. Stanowisko Petnomocnika ochrony informacji niejawnych mozna tgczy¢ z innymi stanowiskami pracy w

Urzedzie Gminy lub zleci¢ podmiotowi zewnetrznemu.

§ 25. Obstuga prawna — radca prawny:
1) udzielanie organom Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Wéijta;
3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw dtugoterminowych lub nietypowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci;
4) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Gminy;
5) wydawanie opinii w sprawach pracowniczych;
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postepowaniu przed sadami powszechnymi i
sadami administracyjnymi.
§ 26. Administrator Bezpieczenstwa Informacji:
1) prowadzenie rejestru zbiordw danych przetwarzanych przez administratora danych;
2) zabezpieczenie danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym lub zabraniem
przez osobg nieuprawniong, utratg, zmiana, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
3) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnoéci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji Polityki Bezpieczenstwa oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,
C)zapewnienie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami

o ochronie danych osobowych.



Rozdziatl 6.
Gospodarka finansowa

§ 27. Urzad Gminy Baruchowo zarzgdza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.
§ 28. 1. Urzad Gminy Baruchowo prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej.
2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktorej mowa w ust. 1 jest plan dochodéw i wydatkdw.

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

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe
§ 29. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 30. We wszystkich sprawach niecbjetych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych,
ustaw okreSlajgcych kompetencie organdw administracii publicznej, ustaw szczegdlnych oraz
postanowienia Statutu Gminy,

e .
iskdw Sadowski



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Baruchowo

z dnia 18 lipca 2016 r.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych

§ 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Gminy;
2) zarzadzen Wodjta Gminy.

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

2. Projekt aktu prawnego przedktadany jest do zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawno$ci merytorycznej propozycii zawartych w projekcie aktu
prawnego;

2) Radce Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych i zgodnosci z
aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa;

3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowiazan finansowych, jezeli realizacja postanowier zawartych w
projekcie wywotywac bedzie takze skutki finansowe.

3. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne prowadzi pracownik zajmujacy
sie obstugg Rady Gminy.

4. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wéjta prowadzi Sekretarz Gminy.

5. Ogtaszanie aktow prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie w sposdb przewidziany
ustawg o ogfaszaniu aktow normatywnych i niektdrych innych aktéw prawnych a takze poprzez
zamieszczanie ich tekstéw w Biuletynie Informacji Publicznej, umieszczanie w miejscach publicznych i na
tablicy ogtoszen znajdujacej sie w Urzedzie Gminy.

§ 3. 1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytut;
2) podstawe prawna;
3) merytoryczng tresd;
4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu;
5) termin wejscia w zycie;

6) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacii.



2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowaé

nastepujaca kolejnos$¢ podziatu tekstu projektu:
1) rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi;
2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi;
3) ustgpy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony;
4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony;
5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.

3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane niedajace sie umiesci¢ w tresci projektu uchwaty

lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatgcznikéw do projektu aktu prawnego.

§ 4. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do podjecia wszelkich niezbednych czynno$ci majgcych na

celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.

§ 5. 1. Na zadanie wiasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowiazany jest do przedtozenia
sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

2. Sprawozdanie skfada sig bezpoSrednio po realizacji aktu prawnego lub w terminach w nich okreélonych,
jednak nie rzadziej niz w okresach pdirocznych.




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Baruchowo

z dnia 18 lipca 2016 r.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Baruchowo
§ 1. 1. Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od godz. 8-16.

2. Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Kierownik Referatu Inwestycji Budownictwa i Rolnictwa przyjmuja

mieszkancow w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady
lub Wéjta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub Przewodniczacemu Rady Gminy. Pozostate skargi
i wnioski rozpatruje Wéjt Gminy.

4. Pracownik do spraw kadr, obstugi Rady Gminy i sekretariatu zapewnia wtasciwg informacje o dniach i
godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw, prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, dokonuje ich
kwalifikacji, prowadzi postepowanie wyjasniajace oraz przygotowuje projekt odpowiedzi i przedktada do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przy udziale Sekretarza Gminy

i Kierownika wiasciwego merytorycznie referatu. Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Wojt Gminy.

5. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesigca. W wyjatkowych
wypadkach stosuje sig terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wéjt Gminy moze ustali¢ skrécony termin
zatatwiania skarg i wnioskdw. Skargi Senatoréw i Postow RP oraz Radnych Rady Gminy rozpatrywane sa w
terminie do 14 dni.

6. Po stwierdzeniu zasadnosci skargi na:
1) bezczynnos$¢ organu - podejmuje sie czynnosdi, o ktérych podjecie wnosi skarzgcy;
2) odmowg wszczecia postepowania - wszczyna sie postepowanie bez zbednej zwioki;

3) w stosunku do postepowania zakonczonego decyzjg ostateczng - odpowiednio wznawia sie

postepowanie, stwierdza sig niewaznos¢ decyzji ostatecznej, uchyla sie ja lub zmienia z urzedu;

7. W wypadkach, o ktérych mowa w pkt 6 Sekretarz Gminy przekazuje na wiasciwe merytorycznie

stanowisko uwierzytelniona kserokopie skargi i kopie udzielonej przez Wéjta odpowiedzi.
8. Sekretarz przedktada Wojtowi zbiorczg analize z realizacji skarg i wnioskéw.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawach organizacji, przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow.




Zalgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyinego
Urzedu Gminy Baruchowo

z dnia 18 lipca 2016 .

Organizacja dzialainosci kontroinej
8§ 1. W Urzedzie Gminy Baruchowo przeprowadzana jest kontrola:
1) wewnetrzna obejmujaca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikow Urzedu;
2) zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie Gminy;

3) zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan i wydatkowanie $rodkéw finansowych z budzetu Gminy

przez jednostki spoza sektora finansow publicznych.
§ 2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja:

1) Kierownik Referatu Podatkowego i Finanséw, Kierownik Referatu Inwestycji Budownictwa i Rolnictwa
oraz Kierownik Referatu organizacyjnego, w stosunku do pracownikdw bezposérednio im podlegtych w

zakresie realizacji powierzonych im obowigzkow;
2) Wéjt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad;
3) Sekretarz w stosunku do poszczegdinych stanowisk pracy, w szczegdinoéci w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajacych z aktéw normatywnych, uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wdita,
b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,
¢) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,
e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy,

g) prawidiowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzad Gminy oraz

informacji niejawnych,
h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,

4) Skarbnik w stosunku do poszczegdinych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie realizacji

dochodow i wydatkowania srodkéw publicznych, w tym realizacji zamowied publicznych.
§ 3. Kontrolg zewngtrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
1) Skarbnik Gminy:
a) badajac 5% wydatkow budzetowych jednostek podporzadkowanych Radzie Gminy,

b) w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej w jednostkach podporzadkowanych Radzie

Gminy,



¢) w zakresie prawidtowej realizacji Srodkéw z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora
finansow publicznych,

2) pracownicy Urzedu Gminy:
a) nadzorujgcy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej whasciwosci rzeczowej,

b) nadzorujacy realizacje zadan wiasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora finanséw

publicznych w zakresie posiadanej wiasciwosci rzeczowej.
§ 4. 1. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokdt.
2. Protokot powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne oséb pelnigcych funkcie kierownicze i
wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli;

2) termin przeprowadzenia kontroli;
3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia;

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegdlnosci winny byé wymienione stwierdzone

nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za niedociggniecia.
3. Protokot podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanes.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sa zalecenia pokontrolne.

§ 5. Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktdra winna zawieraé takie dane jak: dane osoby
przeprowadzajacej kontrolg, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli, tematyke kontroli
i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia
pokontrolne.

§ 6. Protokdt z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrole, a zalecenia pokontrolne Wojt
Gminy.




Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Baruchowo

Z dnia 18 lipca 2016r.

_

Petnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych

REFERAT
ORGANIZACYJNY

Stanowisko ds. ewidenc;ji
dowoddéw os., wojska -
i dziatalnosci gosp.

Stanowisko ds. obronnych,
obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, sportu, strazy ||

i podatku od $rodkéw
transportowych

Stanowisko ds. $wiadczen
socjalnych szkét

Stanowisko ds. kadr, obstugi
Rady Gminy i sekretariatu

Biuro Obstugi Klienta -

Pracownicy gospodarczy

Stanowisko ds.

ksiegowosci budzetowej

i srodkéw trwatych

Stanowisko ds. inwestycji
i zamoéwien publicznych

{

Stanowisko ds. mienia
 komunalnego i gospodarki
gruntami :

Stanowisko ds. kasy

Stanowisko ds. wymiaru

Stanowisko ds. budownictwa
i zagospodarowania
przestrzennego

Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska i gospodarki
odpadami

podatku i windykaciji

Stanowisko ds.

ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds. omQ:a..oS«a:
i gospodarki komunainej

Stanowisko ds. srodkow
transportu i drogownictwa

Stanowisko ds.
ksiggowosci

Konserwator oczyszczalni
Sciekow i stacji uzdatniania
wody

Stanowisko ds. obstugi
L1 informatycznej i BIP

Stanowisko ds. ptac




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Baruchowo

z dnia 18 lipca 2016 .

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Gminy Baruchowo podpisuja pisma i wydajg decyzje w imieniu Wéjta na
podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 2, 31 4. Rejestr upowaznien
prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Waéjt Gminy podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy;
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski;

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wéjta oraz w stosunku, do
ktorych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami prawnymi o
rachunkowosci i finansach publicznych.

4. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych majg zastosowanie przepisy prawne dotyczgce
rachunkowosci, a szczegotowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie Woita.

§ 2. 1. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkdw
miedzygminnych.

2. Korespondencje przyjmuje Sekretarz Gminy i rejestrowana jest w dzienniku korespondencji.

3. Kierownicy Referatéw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg korespondencie na stanowiska
pracy.

4. W Referatach obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informagji niejawnych maijg zastosowanie
odrebne przepisy.

inz, Shmieinty Sadpwski



