ZARZADZENIE NR 273/2021
WOJTA GMINY ZBICZNO

z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zbicznie

Na podstawie podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2021
poz. 1372 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam dla Urzedu Gminy Zbiczno regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 125/2020 Wojta Gminy Zbiczno z dnia 03 lutego 2020 roku.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2021 roku.

Wojt Gminy Zbiczno

Magdalena Golubska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 273/2021
Wojta Gminy Zbiczno
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZBICZNO
I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje izasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Zbiczno, w tym:

1) podstawy prawne dziatania Urzedu,
2) strukture organizacyjng Urzgdu,
3) zasady kierowania Urzedem,
4) zakres dziatania oraz odpowiedzialnos¢ Referatow,
5) tryb realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci Rady Gminy,
6) zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskow,
7) zasady podpisywania pism i decyzji,
8) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,
9) wykaz stanowisk pracy w Urzedzie,
10) planowanie pracy Urzedu,
11) postanowienia koncowe.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zbiczno;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zbiczno;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zbicznie;
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zbiczno;
Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Zbiczno
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zbiczno;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zbiczno — gltéwnego ksiggowego budzetu
Gminy;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu lub Kierownika komorki réwnorzedne;,
Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepce Skarbnika, Kierownika Referatu lub Kierownika
komorki rownorzedne;;

Komorkach organizacyjnych Urzedu lub komorkach — nalezy przez to rozumie¢ Referaty
i odpowiednio jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy;

eZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

§ 3. 1. Urzad Gminy w Zbicznie jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt jako organ
wykonawczy Gminy realizuje zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

2. Urzad realizuje zadania wlasne i zlecone wynikajace z przepisow prawa, w szczego6lnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 poz. 1372 ze zm.)
2) innych ustaw i aktow wyzszego rzedu,
3) uchwat Rady Gminy,
4) zarzagdzen Woéjta Gminy,

5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
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§ 4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Zbiczno, ul. Szosa Brodnicka 53, 87-305 Zbiczno
I1. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Strukture organizacyjna Urzgdu stanowig stanowiska kierownicze, referaty oraz samodzielne
stanowiska urzednicze, do ktorych przypisane sg inicjaty, ktorymi pracownicy postuguja si¢ podczas nadawania
znakow spraw. Inicjaty umieszcza si¢ na koncu znaku sprawy. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowig:

1) Kierownictwo, w sktad ktorego wchodza
a) Wojt Gminy (W),
b) Zastgpca Wojta (ZW),
¢) Sekretarz Gminy (S),
d) Skarbnik Gminy (SG),
e) Kierownik Referatu (GKB),
f) Zastepca Kierownika USC (USC),
g) Zastepca Skarbnika (ZSG)
2) Referaty:
a) Referat Organizacyjny, w tym
- Sekretarz, ktory wykonuje zadania Kierownika Referatu;

- stanowiska zajmujace si¢: obstuga Rady Gminy, obsluga kadrowsa, organizacyjng, obshluga
sekretariatu, obstuga kancelaryjna, archiwum oraz wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi;

- koordynator i pracownicy obstugi hali sportowo-widowiskowej oraz robotnicy gospodarczy
b) Referat Finansowy, w tym

- Skarbnik, ktory wykonuje zadania Kierownika Referatu oraz wykonuje obowiazki gtoéwnego
ksiggowego budzetu Gminy;

- Zastgpca Skarbnika;

- stanowiska zajmujace si¢: ksiegowoscia budzetowa Urzedu, wymiarem podatkdéw i oplat, windykacja
nalezno$ci, ksiggowoscig budzetowa oswiaty, obsluga kasowa, obstuga budzetowg oSwiaty,
podatkami i optatami lokalnymi

c) Referat Gospodarki Komunalnej Budownictwa i Rolnictwa, w tym:
- Kierownik Referatu;

- stanowiska zajmujace si¢: zagospodarowaniem przestrzennym ibudownictwem, infrastrukturg
techniczng iochrong $rodowiska, gospodarka komunalng irolnictwem , pozyskiwaniem S$rodkow
zewnetrznych, gospodarka odpadami komunalnymi,

3) Samodzielne stanowiska:
- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
- ds. ewidencji ludnosci i wojskowosci oraz informacji niejawnych (OB),
- ds. dziatalno$ci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz alkoholu (DG),
- ds. o$wiaty (OS),
- Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej (OP),
- kierowca konserwator OSP (OSP),
- Inspektor Ochrony Danych (IOD) i informatyk Gminy (IN).

2. Wojt Gminy nadaje inicjaly poszczegdlnym stanowiskom urzedniczym 1iinformuje o tym fakcie
pracownika w wewnetrznej korespondencji.

3. W strukturze organizacyjnej Urzedu przewiduje si¢ stanowiska pomocy administracyjnej, w zalezno$ci
od potrzeb Urzgdu.
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4. Zakresy czynno$ci dla Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatow ustala
i zatwierdza Wjt.

5. Zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk po uzgodnieniu z Wojtem ustala i zatwierdza Sekretarz.

6. Zakresy czynno$ci dla pracownikow Referatow okresla Kierownik Referatu i zatwierdza Sekretarz
w uzgodnieniu z Wojtem.

7. Szczegotowe powierzenie i wysoko$¢ wymiaru pracy zawarte sa w zakresach obowigzkow oraz wynikaja
z przepisow prawa dla danego stanowiska.

8. Liczba etatbw moze zosta¢ zwigkszona w przypadku koniecznosci zapewnienia zastgpstwa za
pracownika w czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy — na czas zastgpstwa okres niezbedny do
wykonywania okreslonej pracy, badz czas zastgpstwa oraz w przypadku okresowego zwickszenia zadan
Gminy.

9. Liczba etatbw moze zosta¢ zwickszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach umow, projektow
1 partnerstw zawieranych z samorzadami, instytucjami oraz urzgdami na podstawie umow i porozumien.

10. Obstuga prawna urzgdu realizowana jest na mocy umowy cywilnoprawnej z zewnetrzna kancelaria
prawna.

11. Liczebnos¢ etatowa referatow okresla Wojt w osobnym zarzadzeniu.

12. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ papierowe zarzadzanie dokumentacja i/lub elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja.

II1. Zadania Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 6. Wojt jest Kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz osob
zatrudnionych na stanowiskach Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. 1. Do zadan Wojta nalezy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy;
2) przedktadanie wnioskow o zwotanie sesji Rady;
3) przygotowanie i wykonywanie uchwat Rady;
4) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;
5) przedktadanie radzie sprawozdan ze swojej dzialalnosci biezacej;
6) gospodarowanie mieniem komunalnym;
7) przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonanie;
8) wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwtoki;
9) ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzedu;
10) zatrudnianie i zwalnianie Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
11) kierowanie dziataniami majacymi na celu zapobieganie skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;
12) wspotdziatanie w interesie Gminy z instytucjami znajdujacymi si¢ na jej terenie;

13) udzielanie Kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze Gminy pelnomocnictwa
do zarzadzania mieniem tych jednostek;

14) informowanie mieszkancow Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej,
gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkow budzetowych;

15) prowadzenie spraw w zakresie zwyktego zarzadu majatkiem Gminy, zacigganie zobowigzan finansowych
do wysokosci ustalonej przez Radg;

16) ustalenie zakresu spraw Gminy, jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu Zastepcy Wojta oraz
Sekretarzowi Gminy;

17) kierowanie Urzgdem w rozumieniu Kodeksu Pracy;
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18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz w sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;

19) powotywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarnej;
20) wykonywanie uprawnien wynikajacych z art. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych;

21) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace dziatalnosci Urzgdu
np. instrukcje¢ obiegu dokumentéw, regulaminy pracy, wynagrodzen, $wiadczen socjalnych itp.;

22) Wojt moze powota¢ Koordynatorow do spraw wynikajacych z przepisow prawa. Powotanie nastepuje na
mocy zarzadzenia Wojta, ktore okresla powdd powotania, zakres zadan oraz wynikajace z tego faktu prawa
i obowiazki.

23) powotywanie komisji przetargowych;
24) zarzadzanie kontroli dot. realizacji zadan wykonywanych przez Urzad i jednostki organizacyjne;
25) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot.

2. Woijt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

3. Wjt sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnos$cia wszystkich stanowisk pracy.

4. Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow kieruje dziataniami
dotyczacymi kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego, a mianowicie:

1) prowadzi kontrole w zakresie:
a) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) zarzadzania ryzykiem
2) prowadzi kontrole finansowe obejmujace:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

b) badanie iporownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur
3) dokumentowanie czynnosci przeprowadzania kontroli zarzadczej;
4) procedury kontroli zarzadczej Wojt okresla odrgbnym zarzadzeniem.
§ 8. 1. Do zadan Zastgpca Wojta nalezy:
1) wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta zgodnie z jego poleceniami.

2) zastgpowanie wojta w zakresie kierownika Urzgdu oraz organu administracji w czasie jego nieobecnosci
lub niemoznosci petnienia przez Wojta obowigzkow stuzbowych.

3) kieruje referatem organizacyjnym i sprawuje nadzor nad prawidtowg praca podleglego referatu.
§ 9. 1. Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie Urzedu.

2. Sekretarz zastgpuje Wojta i Zastgpce Wojta we wszystkich sprawach podczas ich nieobecnosci lub
niemozliwo$ci pelienia przezen obowiazkéw oraz wykonuje zadania powierzone przez Wojta odrebnymi
pismami, zarzadzeniami lub upowaznieniami, atakze zapewnia kompleksowe rozwigzywanie spraw
wynikajacych z zadan Gminy.

3. Do zadan Sekretarza nalezy
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1) wykonywanie funkcji Kierownika administracyjnego Urzedu, w tym:

a) nadzorowanie ikoordynowanie prac zwiazanych znaborem pracownikow na wolne stanowiska
w Urzedzie 1 Kierownikow jednostek;

b) opracowywanie czynnosci dla poszczegolnych stanowisk;
¢) informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;
d) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych;

e) gospodarowanie s$rodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne i techniczne
Urzedu;

f) wykonywanie innych obowigzkéw w granicach udzielonego mu peltnomocnictwa przez Wojta;
g) wspotdziatanie z Rada i jej komisjami w sprawach wynikajacych z inicjatywy

uchwatodawczej Wojta oraz nadzorowanie przygotowania materialdw na sesje Rady pod
wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym, nadzor nad realizacja uchwal Rady
i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i komisji Rady;

2) nadzorowanie 1ikoordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem przez pracownikow Urzedu
i Kierownikow jednostek aktow prawa miejscowego i innych aktow;

3) wspoldziatanie z radca prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu;

4) nadzorowanie ikoordynowanie pracy zwigzanej z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendow — pelnienie funkcji pelnomocnika ds. wyborow;

5) nadzorowanie i koordynowanie zadan Gminy zwiazanych z przeprowadzaniem spisow;

6) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych;

7) wspotpraca z sotectwami;

8) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym;

9) opracowywanie projektow aktow dotyczacych wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz
prowadzenia polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, w szczeg6lno$ci opracowywanie
projektéw oraz zmian statutu, regulaminu organizacyjnego Urze¢du, regulaminu pracy;

10) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzania okreslonych czynnosci pracownikom, aw
szczegolnosci tych, ktoérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych konieczno$é¢
wykonania nastgpi w czasie przyszlym;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migedzy pracownikami;
12) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

13) wykonywanie pozostatych czynno$ci zzakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezonych do
wlasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady;

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej ijednolitym
rzeczowym wykazie akt;

15) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j;

16) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym organizowaniem zatrudniania pracownikow robodt publicznych,
prac interwencyjnych, stazow na terenie Gminy przy udziale Powiatowego Urzedu Pracy;

17) pelienie funkcji opiekuna 0s6b odbywajacych staz pracowniczy oraz praktyki szkolne i studenckie;
18) nadzér i koordynacja wdrozenia nowych rozwiazan informatycznych w Urzedzie;

19) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja zamowien publicznych;

20) sprawowanie nadzoru nad realizacjg inwestycji;

21) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

22) sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cig i terminowoscig realizacji zadan przez poszczegdlne komorki
organizacyjne;
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23) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen oraz rozpatrywaniem odwotan;

24) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

25) dekretowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu;

26) biezaca wspotpraca z Kierownikami jednostek;

27) wykonywanie zadan Kierownika Referatu organizacyjnego;

28) nadzér nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;

29) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Referatu organizacyjnego;

30) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem kodeksu etycznego;

31) przygotowanie materiatow niezbednych do podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta;
32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Urzg¢du.

§ 10. 1. Skarbnik — gtowny ksiggowy budzetu Gminy, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy;
2) przygotowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy;
3) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;
4) opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie Gminy;

5)nadzor nad opracowaniem iwykonaniem budzetu Gminy zgodnie zzasadami ustawy o finansach
publicznych;

6) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan i kontrola prawidlowosci dziatan podleglych stanowisk
pracy;

7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisowa;

9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, w szczegolnosci:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentéw finansowych,

b) biezace prowadzenie ksiggowos$ci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych
zadan i sprawozdawczosci finansowej,

c¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez podlegtych pracownikow oraz przez
komorki organizacyjne Urzgdu;

10) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zadaniami, w szczegolnosci:
a) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi,
b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

c¢) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnos$ci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,

d) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtlowosci zawierania umow (kontrasygnata),

) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartos$ci pienig¢znych,

f) zapewnienie prawidlowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz splaty zobowigzan;
11) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie wykorzystania srodkéw budzetowych innych;
12) kontrola w zakresie wykonania budzetu przez Urzad i podlegle jednostki;

13) nadzo6r nad wymiarem i poborem podatkow i optat;
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14) opracowywanie wewngtrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowos$ci oraz kontrola ich
realizacji;

15) wspotdziatanie z bankami, inspektoratem ZUS, izbg iurzgdem skarbowym oraz Regionalng Izba
Obrachunkowsa;

16) organizowanie inadzorowanie gospodarki kasowej Gminy, obiegu dokumentow finansowych oraz
wewngtrznej i zewnetrznej kontroli realizacji budzetu;

17) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe;j;

18) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty dokumentow
finansowych;

19) wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie dotyczacej finanséw publicznych,
w tym w zakresie czynno$ci polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek;

20) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o finansach publicznych irachunkowos$ci zwigzanych
z kontrolg zarzadcza Urzgdu i podleglych jednostek w sprawach dotyczacych finansow;

21) wykonywanie zadan Kierownika Referatu Finansowego;
22) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Referatu Finansowego;

23) biezaca wspolpraca z Wojtem, Sekretarzem i Kierownikami w zakresie spraw finansowych dotyczacych
Urzedu i jednostek;

24) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw finansowych.
IV. Zadania Kierownikow Referatow
§ 11. 1. Kierownicy wykonuja zadania bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikow.
2. Do zadan Kierownikéw Referatow nalezy:
1) przedstawianie Sekretarzowi propozycji zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikdw;
2) dokonywanie wstepnego szkolenia na stanowisku pracy;

3) organizowanie pracy Referatu, w tym zapewnienie ciaglo$ci prowadzenia spraw w czasie nieobecnosci
pracownika — zast¢pstwa;

4) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie
akt sprawy, zbiorow przepisow, przekazywanie akt do archiwum,;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow prawnych przez
podleglych pracownikow;
6) wystepowanie z wnioskiem do Wojta lub Sekretarza o nagradzanie lub ukaranie podleglych pracownikow;
7) nadzorowanie prawidtowego, wnikliwego, terminowego 1 zgodnego z prawem
wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow;
8) podpisywanie biezacej korespondencji;
9) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;
10) inicjowanie opracowania uchwal, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych w Referacie;
11) konsultowanie z Wojtem pisemnych informacji o dziataniach Referatu udzielanych
mediom i przekazywanych celem opublikowania w prasie lub informatorze gminnym;
12) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem za wykonywanie zadan Referatu, w szczegolnosci za:
a) terminowe i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych,
b) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
¢) wlasciwe przygotowanie projektow uchwat i innych materialéw na posiedzenia Rady i komisje Rady,

d) wlasciwe przygotowanie projektéw zarzadzen, ogloszen, obwieszczen, decyzji Wéjta, umdw i innych
materiatlow,
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e) udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania Referatu, w odpowiedzi na indywidualne
wnioski,

f) wspotuczestniczenie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

g) podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancoéw Gminy poprzez przekazywanie
informacji do opublikowania na stronie BIP i w informatorze gminnym,

h) nadzor nad stosowaniem ustalen zawartych w instrukcji w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w kierowanych komoérkach organizacyjnych,

1) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem procedur kontroli zarzadczej,
j) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem kodeksu etycznego,

k) kontrola inadzér nad wykonywaniem innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

3. Przy wykonywaniu swych zadan Kierownik Referatu upowazniony jest do:
1) wspoldziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami,
2) zasiggania porad i uzyskiwania pisemnych opinii radcy prawnego,
3) konsultowania spraw z Wojtem,
4) kontaktow ze srodkami masowego przekazu i udzielaniu im informacji z zakresu
merytorycznego dziatania Referatu.

4. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu Kierownik odpowiada za protokolarne przekazanie
stanowiska pracy.

§ 12. Do zadan Zastegpcy Kierownika USC nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgonow oraz zarzadzen majgcych wptyw
na stan cywilny;

2) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow oraz wydawanie odpiséw z tych aktow;

3) sporzadzanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz przypiskow;

4) wydawanie zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego;

5) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela polskiego za granica;
6) dokonywanie transkrypcji aktéw sporzadzonych za granica;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z honorowaniem diugoletniego pozycia matzenskiego;

8) wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego;

9) wydawanie decyzji w oparciu o ustawe o zmianie imion i nazwisk;

10) prowadzenie archiwum USC;

11) wspotdziatanie z placowkami konsularnymi za granica;

12) wspotdziatanie zsadami, komorkami ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych oraz urzedami
statystycznymi;

13) udzielanie §lubdw;

14) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu USC;

15) planowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji obronnej;
16) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Zbiczno”;

17) organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru w Urzgdzie Gminy
Zbiczno, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru oraz szkolenia obsady;

18) wspotdziatanie przy przygotowaniu stanowiska kierowania na okres wewngtrznego izewngtrznego
zagrozenia panstwa, a takze w czasie wojny;
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19) wspolpraca w opracowaniu i aktualizowaniu ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zbiczno na
czas wojny”, wtym opracowanie zakresow dziatania Referatow isamodzielnych stanowisk pracy
w Urzgdzie Gminy w dziedzinie obronnosci;

20) realizowanie zadan wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz z obowiazkéw panstwa
gospodarza na rzecz sit sojuszniczych;

21) planowanie i organizacja szkolenia obronnego;
22) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczo$¢ z zakresu spraw obronnych;
23) wspotpraca z organami administracji wojskowej i publicznej w zakresie spraw obronnych;

24) opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan natychmiastowego uzupeienia sit
zbrojnych (Akcja Kurierska);

25) realizacja zadan dotyczacych dorgczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen w ramach Akcji
Kurierskiej oraz sporzadzanie sprawozdan okresowych w tym zakresie;

26) stata wspolpraca z organami wojskowymi 1 administracji publicznej w tym zakresie;

27) przeprowadzanie szkolen obsady Akcji Kurierskiej;

28) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej”;

29) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej, w tym szkolenie ludnosci;

30) przygotowanie izapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

31) prowadzenie magazynu Obrony cywilnej oraz zwigzanej z tym dokumentacji;

32) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczos$¢ z zakresu Obrony Cywilne;j;

33) zabezpieczenie logistyczne dziatan Obrony Cywilne;j;

34) tworzenie formacji OC oraz opracowywanie ich planéw dzialania;

35) prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
36) opracowanie i aktualizacja ,,Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”;

37) monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie Gminy oraz prognozowanie rozwoju sytuacji;

38) organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
39) przygotowywanie i rozpowszechnianie ostrzezen;

40) wspotpraca ze stuzbami i instytucjami w przypadku wystapienia kleski zywiolowej lub zdarzenia
o charakterze kleski;

41) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zarzadzania kryzysowego;
42) opracowywanie i aktualizacja baz danych dotyczacych zabezpieczenia dziatan ratowniczych;
43) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z organizowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosci;

44) wspotdziatanie z instytucjami, shuzbami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie organizacji
i przeprowadzenia ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia jednostek ochotniczych strazy pozarnych, w tym nadzor
nad mieniem gminnym uzytkowanym do celéw ochrony przeciwpozarowej;

47) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej w jednostkach OSP;

48) wspotpraca z Komendantem Gminnym Ochrony Ppoz. oraz wspodtpraca z zarzadem Oddziatu Gminnego
Zwigzku OSP RP w Zbicznie;

49) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa PSP w Brodnicy w zakresie organizacji ochrony przeciwpozarowe;j
na terenie Gminy Zbiczno,

50) prowadzenie korespondencji o tresci niejawnej (korespondencja przychodzaca i wychodzaca);
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51) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych;

52) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa;

53) wspoéltdzialanie z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych;
54) udzielanie informacji publicznej w zakresie pelnionych obowigzkow;
55) przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;;

56) wspotdziatanie z Administratorem BIP w zakresie publikacji informacji publicznych Urzedu i jednostek
organizacyjnych;

57) publikacja na stronie internetowej Urzedu Gminy ogloszen i ostrzezen zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym;
58) przygotowywanie ogloszen, listow gratulacyjnych Woéjta Gminy Zbiczno.

59) przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie dowodow osobistych;

60) wspotdziatanie z pracownikiem ds. ewidencji ludnosci iwojskowosci w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z organizacja rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

V. Wspolny zakres dziatania komorek
§ 13. Do wspolnych zadan komorek nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomos$¢ 1 stosowanie przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw, prawa samorzadowego,
przepisow KPA oraz przepisow gminnych;

2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wtasnych i zleconych;

3) wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno-politycznymi  dziatajagcymi na
terenie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w sprawach dotyczacych Gminy;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedlug wlasciwosci kompetencyjnej;

6) opracowanie propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;
7) przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

8) wspotpraca poszczegodlnych stanowisk pracy ijednostek organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych, prawa miejscowego, uchwal iinnych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen i obwieszczen Wojta;

11) przygotowywanie w uzgodnieniu z radca prawnym Urzedu umdw, porozumien i innych aktow prawnych
zawieranych przez Wojta;

12) biezace przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, informatora gminnego
i prasy;
13) biezaca aktualizacja, ujednolicanie i przekazywanie prawa miejscowego do BIP;

14) staranne wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zakresu obowigzkow ze szczegdlnym przestrzeganiem
ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji
publicznej;

15) biezace aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach;
16) prowadzenie zbioru zarzadzen i uchwat obowiazujacych na zajmowanym stanowisku;

17) udzielanie Samorzagdowemu Kolegium Odwotawczemu informacji iudostgpnianie do wgladu
dokumentacji zwigzanej z zalatwianiem spraw rozpatrywanych przez to Kolegium;

18) uzyskiwanie wyktadni prawnych (opinii) w sprawach skomplikowanych lub nie rozstrzygnigtych norma
prawna od radcy prawnego Urzedu lub od specjalistycznych organéw administracji rzadowej;
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19) doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalnej i terminowej obstugi
klientow.

20) realizacja zadan uwzglgdnionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidlowej gospodarki
finansowej i dyscypliny budzetowej, w tym w szczegdlnosci:

a) prawidtowe ustalanie naleznosci,

b) zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkow w granicach kwot okreslonych w budzecie, w sposob
celowy i oszczedny;

21) przestrzeganie przepisOw ustawy o zamdwieniach publicznych i Zarzadzen Wojta w sprawie udzielania
zamowien publicznych;

22) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym rachunkow i faktur;

23) przygotowywanie 1inegocjowanie umow, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy oraz
przekazywanie Skarbnikowi i pracownikowi ds. kadrowych, organizacyjnych i obstugi sekretariatu kopii
zawartych umow;

24) przestrzeganie przepisOw prawa pracy, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy;

25) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przygotowywanie akt do archiwizacji
i przekazywanie ich do archiwum;

26) archiwizowanie zasobdw elektronicznych na poszczegolnych stanowiskach;

27) przestrzeganie zasad kodeksu etycznego Urzedu;

28) przestrzeganie przepisow wynikajacych z procedur kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego.
§ 14. Do zadan Referatu organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym;

2) przygotowywanie projektow statutu Gminy i jednostek pomocniczych Gminy oraz ich

aktualizacja;

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacja;

4) opracowywanie projektu kodeksu etycznego i jego aktualizacje;

5) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyborow tawnikow;

7) protokotowanie zebran soteckich i spotkan Wéjta i Rady z mieszkancami Gminy itp.;

8) obsluga Rady i jej komisji;

10) prowadzenie zbiorow oraz rejestrow uchwat Rady, skarg i wnioskow 1 interpelacji radnych;

11) prowadzenie ewidencji zawartych przez Gmin¢ zwiazkdéw, porozumien komunalnych oraz stowarzyszen
gmin;

12) prowadzenie rejestru umow oraz porozumien zawieranych przez Gmin¢ Zbiczno;
13) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen i obwieszczen Wojta;
14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskoéw i petycji oraz koordynacja ich rozpatrzenia;

15) prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych o$wiadczen majatkowych od osob pehiagcych okreslone
funkcje w gminie;

16) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w czasopisma specjalistyczne i fachowe;
17) prowadzenie spraw i rejestrow pieczeci urzedowych, pieczatek, tablic 1 kluczy od pomieszczen;
18) obstugiwanie centrali telefonicznej i kserokopiarki, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
19) prowadzenie kancelarii Urzgdu oraz rejestréw pism, wnioskéw i podan w systemie eZD

20) organizacja obstugi interesantow;

21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i dor¢czaniem korespondencji;
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22) prowadzenie sekretariatu Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza i Przewodniczacego Rady;

23) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem irozwigzywaniem umoOw 0 prace
pracownikow Urzedu, Kierownikow jednostek i pracownikow robot publicznych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem na staze pracownicze, absolwenckie i praktyki;
25) prowadzenie rejestrow bhp, badan lekarskich i okularow pracownikéw i Kierownikow jednostek;

26) przygotowywanie organizacyjne, realizacja i koordynacja dzialan zwigzanych z kampaniami wyborczymi
1 referendami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych pracownikow Urzedu i1 Kierownikéw jednostek;

28) przygotowywanie dokumentacji  dotyczace] przegladow kadrowych iocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

29) prowadzenie archiwum zakladowego;
30) prowadzenie spraw i rejestrow zwigzanych z telefonia stacjonarng i komorkowa w Urzedzie;

31) prowadzenie spraw iutrzymywanie kontaktdéw ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,
fundacjami i instytucjami wyznaniowymi;

32) realizacja zadan wynikajacych zustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno§¢ w zakresie pozytku publicznego;

33) prowadzenie spraw dotyczacych konkursow na wsparcie finansowe zadania realizowanego przez
stowarzyszenia i organizacje spoleczne itp.;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng ocena wnioskow o przyznanie $rodkow z funduszu
soteckiego na kolejny rok budzetowy sktadanych przez Sotectwa oraz ich koordynacja;

35) organizowanie uroczystosci gminnych: uroczysta sesja, wigilia itp.;

36) prowadzenie ewidencji zwigzanej z dostgpem i udzielaniem informacji publicznej przez Urzad oraz
koordynacja ich rozpatrzenia;

37) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem procedury naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze;

38) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzgdu i wokot budynku;

39) wykonywanie prac naprawczo-remontowych na terenie hali widowiskowo-sportowej w Zbicznie;
40) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach hali widowiskowo-sportowej i wokot hali;
41) prowadzenie rejestru umow oraz porozumien zawieranych przez Gming Zbiczno;

42) promocja Gminy — opracowywanie materiatéw promujgcych Gming

a) biezace utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi, fundacjami oraz
instytucjami wyznaniowymi,

b) analiza i realizacja potrzeb w zakresie promocji Gminy,
¢) przygotowanie i zlecanie wykonania materialéw promocyjnych.
§ 15. Do zadan Referatu finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Urzgdu, w szczegdlnosci ksiggowanie dokumentow
w programie FKB+ (w budzecie, Urzgdzie Gminy oraz ksiegowanie zaangazowania wydatkow);

2) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o finansach publicznych irachunkowo$ci zwigzanych
z kontrolg zarzadcza Urzgdu i podleglych jednostek w sprawach dotyczacych finansow;

3) przygotowywanie i sporzadzanie dokumentéw w zakresie budzetu i sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej;

4) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu, diet radnych, sottysow, prowizji za inkaso
itp..;
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5) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu i innych;
6) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS
a) sporzadzanie zestawien i deklaracji , raportow imiennych do ZUS,
b) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,
c) zgloszenia i wyrejestrowania do ubezpieczen spolecznych,
d) prowadzenie kart zasitkowych;
8) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od pracownikéw i prac zleconych
a) sporzadzanie informacji o dochodach PIT,
b) sporzadzanie deklaracji PIT,
9) prowadzenie spraw z zakresu PFRON;
10) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
11) prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug, w szczegdlnosci
a) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy VAT Gminy,
b) sporzadzanie deklaracji,
c¢) wystawianie faktur;

12) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow;

13) rozliczanie finansowe organizacji pozarzadowych, ktore w ramach oglaszanych konkurséw otrzymaty
dofinansowanie przez Gming;

14) obsluga finansowo-ksiggowa zespotow szkot, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym;

15) prowadzenie spraw finansowych dotyczacych obliczania iwyptaty dodatku  uzupehiajacego dla
nauczycieli;

16) prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczacej wyptaty stypendiow i zasitkoéw szkolnych
a) rozliczenie dostarczonych faktur,
b) przygotowywanie listy do wypfaty,
¢) wyplacanie lub przekazywanie na konto zgodnie z otrzymang lista stypendiow lub zasitkow socjalnych;
17) sporzadzanie list plac i kart wynagrodzen dla pracownikow zespotdéw szkot;
18) ewidencja drukow Scistego zarachowania;
19) prowadzenie kasy Urzedu i zespotow szkot
a) sporzadzanie raportoéw kasowych,
b) rozliczanie pobranych kwitariuszy,
¢) przyjmowanie wptat od klientow;
20) prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych;
21) rozliczanie finansowe otrzymanych przez szkoly dotacji zgodnie z umowami;
22) prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;j;
23) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, w szczegdlnosci

a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach umorzen, odroczen i roztozenia na raty
zobowigzan podatkowych ioptat lokalnych oraz zmian wynikajacych ze zmian geodezyjnych lub
o$wiadczen podatnikow,

b) opracowywanie projektow decyzji i postanowien stanowigcych podstawe do udzielania ustawowych ulg
i zwolnien w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;
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24) prowadzenie rejestru przepisoOw i odpiséw czynszoéw mieszkaniowych i innych;

25) kontrola wykorzystania wsparcia finansowego udzielonego organizacjom pozarzagdowym w zakresie
ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

26) prowadzenie ewidencji wplat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i srodkdéw transportowych oraz
innych optat;

27) przygotowanie materialow do sprawozdawczosci w zakresie

a) ustalania wplat, zaleglosci inadptat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow
transportowych i innych optat,

b) umorzen, odroczen lub rozlozenia na raty poboru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz
odsetek od tych podatkow,

c) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w placeniu podatkéw na wniosek zainteresowanego
1 uprawnionych 0sob trzecich oraz innych zaswiadczen z zakresu podatkow i oplat,

d) ustalania nalezno$ci, wptat, zalegtosci i nadplat podatku od srodkéw transportowych,
€) umorzen, odroczen, roztozenia na raty lub zaniechania poboru podatkéw i optat lokalnych.

28) egzekucja naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomos$cia w szczegolnosci terminowe
wystawianie upomnien itytuldow egzekucyjnych oraz przygotowywanie materiatow w zakresie
zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki;

29) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg izwolnien oraz
sposobu poboru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz optat lokalnych;

30) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

31) przygotowywanie materiatow do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkéw udzielonych ulg,
zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez rad¢ od podatkéw rolnego, lesnego iod
nieruchomosci;

32) wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia uprawnien do $wiadczen
wyplacanych przez ten organ;

33) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie niezbednej
sprawozdawczosci;

34) prowadzenie spraw zzakresu pomocy publicznej, pomocy de-minimis, prowadzenie monitoringu
i sprawozdawczos$ci oraz wydawanie zaswiadczen;

35) prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej, pomocy de-minimis
udzielanej przez Gming na podstawie aktualnych informacji z poszczegdlnych komoérek Urzedu;

36) prowadzenie ewidencji czynszow dzierzawnych i optat za wieczyste uzytkowanie;

37) prowadzenie ewidencji wptat podatkow od srodkéw transportowych oraz egzekucja naleznosci z tytutu
podatkow od §rodkéw transportowych, w szczego6lnosci terminowe wystawianie tytutow egzekucyjnych;

38) obsluga funduszu soteckiego pod wzgledem finansowym oraz prowadzenie ewidencji wydatkéw w tym
zakresie;

39) przygotowanie korespondencji z zakresu wymiaru podatkow;
40) przeprowadzanie kontroli podatkowych.
§ 16. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa nalezy:

1) prowadzenie postgpowan zwigzanych zwydawaniem decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

2) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

3) przygotowywanie informacji o braku planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
Wypisow 1 wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz wypisow i wyrysow z planu
zagospodarowania przestrzennego gminy;
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4) sprawdzanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej planowanych do realizacji inwestycji 1 zglaszanie
uwag;

5) zatatwianie pozwolen na budowe i zgtoszen robdt w starostwie;

6) udzial w zamowieniach publicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi o wartosci ponizej 30 000 euro;
8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

9) dokonywanie przegladéw placow zabaw i realizacja zalecen pokontrolnych;

10) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o $Srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsiewzigc;

11) zamieszczanie informacji o srodowisku w publicznie dostepnym wykazie danych;
12) prowadzenie ewidencji zabytkow i wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkdw;
13) nadzo6r nad miejscami pami¢ci narodowej i cmentarzami;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami gruntow;
15) nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na zlecenie Wojta;
16) sprawy zwigzane z gospodarkg odpadami komunalnymi na terenie Gminy Zbiczno
a) przyjmowanie deklaracji $mieciowych,
b) rozpatrywanie reklamacji;
17) egzekucja naleznosci;
18) wspotpraca z firmg zajmujacg si¢ wywozem odpadow;
19) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

20) pozyskiwanie dotacji z WFOSiGW na odbiér i utylizacje wyrobow zawierajacych azbest prowadzenie
i aktualizacja bazy azbestowej;

21) opiniowanie wnioskow o wydawanie zezwolen na gospodarowanie odpadami niebezpiecznymi;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem i programowaniem przedsiewzie¢ z zakresu ochrony
srodowiska;

23) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

24) wydawanie warunkow technicznych na przytacza wodno - kanalizacyjne;

25) ewidencja zbiornikéw bezodptywowych;

26) weryfikacja taryf za odprowadzanie $ciekow i zuzycie wody, ocena jako$ci wody;
27) nadawanie numerow porzadkowych nieruchomos$ciom;

28) opiniowanie projektow przylaczy energetycznych;

29) uczestnictwo w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowej przy Starostwie Powiatowym
w Brodnicy;

30) zamdwienia iodbior dokumentacji z PODGiK oraz Wydzialu Ksiag wieczystych Sadu Rejonowego
w Brodnicy;

31) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, m.in. wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego
i umieszczenie w nim urzadzen, prowadzenie rejestru drog gminnych;

32) uzgadnianie lokalizacji zjazdow na droge gminng;
33) uzgadnianie stalej organizacji ruchu drogowego;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem drogom gminnym numerow;

35) transport drogowy;
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36) prowadzenie sprawozdawczosci referatu do GUS, administrator portalu sprawozdawczego urzedu
(nadawanie uprawnien, przypisywanie sprawozdan);

37) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow;

38) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu plantacji choinek;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg pomnikow przyrody, ustanawianiem pomnikow przyrody;
40) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno - prawnymi i melioracjami szczegétowymi;

41) prowadzenie spraw zwiazanych ztworzeniem kapielisk imiejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli;

42) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej, towieckie;j;

43) wspotpraca ze stuzba rolng i weterynaryjng w zakresie profilaktyki weterynaryjnej oraz zwalczania chorob
zarazliwych zwierzat;

44) opieka nad zwierzetami domowymi (realizacja wnioskow o sterylizacje i kastracje);
45) zglaszanie do schroniska bezdomnych zwierzat;
46) opracowywanie Programu opieki nad zwierzetami i przeciwdzialania bezdomno$ci zwierzat;
47) zgtaszanie do odpowiednich organéw koniecznosci odbioru padtych zwierzat;
48) sprawy zwiazane z ASF;
49) zwalczanie skutkow klegsk zywiotowych;
50) badania gleb rolniczych;
51) gospodarowanie zasobami nieruchomosci gminnych
- sporzadzanie Planu wykorzystania zasobu gminnego
- sporzadzanie Wieloletniego Planu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy
52) zglaszanie szkdéd w mieniu komunalnym na policje;
53) przygotowywanie umoéw najmu, dzierzawy i uzyczenia;
54) przygotowywanie przetargéw na najem lokali uzytkowych;
55) przygotowywanie przetargéw na dzierzawe nieruchomosci gruntowych;
56) sprzedaz i zakup nieruchomosci gruntowych;
57) sprzedaz i zakup mienia ruchomego;
58) przygotowywanie przypisOw i odpiséw czynszow;

59) uzytkowanie wieczyste — aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste, przeksztatcanie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci;

60) przejmowanie gruntdw i zamiana;

61) komunalizacja mienia;

62) przygotowywanie informacji do Ksiggowosci o rozchodach i przychodach w mieniu komunalnym;
63) ubezpieczenie mienia komunalnego;

64) czynnos$ci zwigzane z likwidacja szkéd w mieniu gminnym;

65) przygotowywanie zarzadzen Wojta dot. stawek za dzierzawe, najem,;

606) przygotowywanie uchwal dotyczacych zasad oddawania do najmu, dzierzawy i sprzedazy mienia
gminnego;

67) rozliczanie zuzycia materiatu grzewczego w budynku urzegdu i hali;
68) nadzor nad miejscami pamigci narodowej i cmentarzami,

69) przygotowywanie i aktualizowanie informacji na stron¢ urzedu oraz na BIP na temat realizowanych
inwestycji;
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70) pozyskiwanie srodkow z zewnatrz na planowane i realizowane inwestycje gminne;

71) planowanie, prowadzenie irozliczanie finansowe inwestycji gminnych, wtym zudzialem s$rodkow
pomocowych;

72) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na wymiane zrodel ogrzewania;

73) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji dofinansowanych ze srodkow z zewnatrz;

74) aktualizowanie dokumentacji prowadzonych spraw wynikajacych z porozumien z WFOSiGW oraz innych
Instytucyi;

75) aktualizowanie dokumentacji do BIP;

76) przygotowywanie uchwat dotyczacych prowadzonych spraw, opracowywanie projektow uchwat;

75) obstuga systemu eZD

76) obsluga Mlodziezowej Rady Gminy;

77) administrowanie programem powiadamiania mieszkancow.

VI. Samodzielne stanowiska

§ 17. 1. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i wojskowosci, do zadan ktorego naleza:

1) przyjmowanie zgloszen zameldowan na pobyt staly, czasowy oraz wymeldowan z pobytu statego,
czasowego obywateli polskich oraz cudzoziemcow;

2) prowadzenie i aktualizacja bazy komputerowej statych i bytych mieszkancéw;

3) prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci;
4) wspolpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci;

5) wydawanie po$wiadczen zameldowania;

6) przekazywanie pisemnej informacji o zgonach urzedowi skarbowemu;

7) przyjmowanie wnioskow, wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych i przekazywanie danych do ogolnokrajowej ewidencji;

8) prowadzenie archiwum kartoteki kopert dowodowych;

9) wydawanie zaswiadczen o utracie lub wymianie dowodu osobistego;

10) udzielanie informacji o danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru dowodow osobistych;
11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych rejestru mieszkancow i dowodow osobistych;
12) odbiér dowoddw osobistych;

13) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

14) wydawanie decyzji o wpisaniu lub wykresleniu wyborcéw do rejestru wyborcow;

15) powiadamianie urzedéw o wpisaniu 0séb do rejestru wyborcoéw;

16) wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym;

17) sporzadzanie okresowych sprawozdan z rejestru wyborcow;

18) sporzadzanie spisu wyborcow dla wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej, wyboréw do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej, dla wyboréw Postéw do Parlamentu Europejskiego, dla wyboréw rad gmin, rad
powiatow i sejmikow wojewodztw, dla wyborow Wojtow 1 innych;

19) sporzadzanie spiséw osob uprawnionych do udziatu w referendum ogélnokrajowym lub lokalnym;
20) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb oswiaty;

21) wykonywanie przepisOw ustawy prawo o zgromadzeniach;

22) przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych do Wojskowej Komendy Uzupehien;
23) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja rejestracji i kwalifikacji wojskowej

a) sporzadzenie i aktualizacja rejestru os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,
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b) sporzadzanie list oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
c¢) zawiadamianie innych organow o ujeciu osoby na liScie i stawiennictwie na kwalifikacji wojskowej,

d) reprezentowanie Wojta Gminy Zbiczno podczas posiedzenia powiatowej komisji lekarskiej orzekajacej
o kategorii zdrowia 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

e) wszczynanie dziatan zmierzajacych do poszukiwania os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j, ktore
nie zglosity si¢ w wyznaczonym terminie do kwalifikacji;

24) planowanie, naktadanie i realizacja obowigzku §wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obronnosci
kraju;

25) prowadzenie i aktualizacja ,,Planu Swiadczen Rzeczowych”;

26) naktadanie irealizacja wnioskow o nalozenie §wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz innych
uprawnionych podmiotow;

27) sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu planowanych §wiadczen osobistych i rzeczowych;
28) stata wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien;

29) reklamowanie 0s6b od pelnienia obowigzku czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny;

30) wspotpraca z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym w sprawie ustalenia i wyptacania rekompensat za
utracone zarobki w czasie odbywania ¢wiczen dla rezerwistow;

31) prowadzenie postegpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o uznanie koniecznosci
sprawowania przez zotierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

32) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji o uznaniu zolierza w czynnej stuzbie wojskowej albo
osobie, ktorej doreczono karte powotania do tej stuzby za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny lub za zohierza samotnego;

33) prowadzenie spraw osobowych kierowcoéw-konserwatorow OSP;

34) prowadzenie spraw osobowych Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe;j jezeli jest powotany;
35) wystawianie skierowan na badania lekarskie ratownikdéw oraz kierowcoOw OSP;

36) uzgadnianie i sporzadzanie zakresow czynnos$ci pracownikow OSP;

37) ewidencjonowanie i rozliczanie urlopéw pracownikow OSP;

38) udzielanie informacji publicznej w zakresie petnionych obowigzkow;

39) przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;;

40) zastepstwo Zastepcy Kierownika USC w szczegdlnosci w zakresie wydawania odpisow aktow stanu
cywilnego i innych czynnosci zgodnych z ustawowym upowaznieniem.

2. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz alkoholu, do zadan ktorego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci, z Narodowego Programu Zdrowia,
ustawy o przeciwdziataniu narkomanii i innych w zakresie walki z uzaleznieniami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych zewidencjg dziatalno$ci gospodarczej oraz wydawanie koncesji
wynikajacych z innych przepisow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych oraz kontrola oswiadczen sktadanych
przez sprzedawcoéw napojow alkoholowych pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym,;

4) opracowywanie projektu Gminnego Programu Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Programu
przeciwdziataniu narkomanii,

5) przyjmowanie o$wiadczen i zeznan swiadkéw dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym oraz innych;
6) wspolpraca z Sadami w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych przez skazanych;
7) rozliczanie urlopéw pracownikéw Urzgdu i Kierownikoéw jednostek;

8) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne;
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9) gospodarowanie odziezg ochronng i roboczg dla pracownikéw Urzedu oraz srodkami czystosci;
10) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiow, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) kompletowanie dokumentéw,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych;
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i spraw spotecznych.
3. Stanowisko ds. o$wiaty, do zadan ktorego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem szkdét podstawowych i1 przedszkoli na terenie
Gminy;
2) ustalenie planu sieci publicznych szkot oraz granic ich obwodow;

3) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow w placowkach oswiatowych prowadzonych przez
Gming;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow szkot;
5) przygotowywanie oceny pracy dyrektorow placowek o§wiatowych;

6) przygotowywanie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem egzaminu awansu zawodowego dla nauczycieli
na stopien nauczyciela mianowanego;

7) prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych dyrektorow szkot;
8) opiniowanie arkuszy egzaminacyjnych szkot oraz kontrola ich realizacji;
9) przeprowadzenie przetargu zwigzanego z dowozeniem uczniow do placowek oswiatowych przez Gming;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw niepetnosprawnych do placowek oswiatowych
przez rodzicow;

11) wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

12) opracowywanie 1 aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy, mieszkaniowego iinnych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy;

13) prowadzenie sprawozdawczosci SIO — bazy danych o$wiatowych;

14) prowadzenie spraw zwiagzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych oraz z pomoca de-
minimis, w tym mi¢dzy innymi w zakresie

- przyjmowania wnioskow,
- kompletowania dokumentow,
- wydawania decyzji administracyjnych;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z wdrazaniem programéw ministerialnych, rzadowych, itp..
realizowanych przez szkoty;

16) prowadzenie spraw dotyczacych spetnienia obowiazku nauki przez mtodziez 16-18 lat;
17) prowadzenie analiz i wyliczen wg zalecen MEN, KO i Wojta;

18) planowanie i analizowanie budzetu o$wiaty;

19) przygotowywanie i przeprowadzenie przetargu na dostawe opatu do szkot i jednostek;

20) nadzor nad dokumentacjg nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych — angaze, dodatki, wystuga,
nagrody uznaniowe, awanse zawodowe, nagrody na DEN, zasitki na zagospodarowanie, odprawy, dodatki
wigjskie i mieszkaniowe, nadgodziny, itp.;

21) nadzor nad prowadzeniem przez szkoty ZFSS;
22) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania zasitkow szkolnych, w tym

- przyjmowanie wnioskow,
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- kompletowanie dokumentow,
- wydawanie decyzji administracyjnych;
23) prowadzenie rejestru ,,Innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie”;
4. Inspektor Ochrony Danych (IOD), do zadan ktérego naleza:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkoéw, dziatania zwigkszajace §wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w

operacjach przetwarzania.

3) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania; analizowanie i sprawdzanie zgodnosci
przetwarzania; informowanie, doradzanie i rekomendowanie

okreslonych dziatan.

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35.

5) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

7) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyslugujacych im na mocy
niniejszego rozporzadzenia.

5. Informatyk Gminy, do zadan ktorego naleza:
1) biezace nadzorowanie, monitoring i kontrola struktury informatycznej Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programéw komputerowych, licencji stosowanych
w Urzedzie;

3) administrowanie siecig komputerowa na terenie Urzedu, biezace drobne naprawy sprzetu, usuwanie awarii;
4) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie e-Urzedu, w tym podpisu elektronicznego, EOD, itp.
VII. ZASADY SPORZADZANIA i PODPISYWANIA UMOW

§ 18. 1. Projekty umow oraz ich zmian przygotowuja kierownicy referatdéw oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Projekt umowy musi by¢ podpisany przez osobe odpowiedzialna za realizacje umowy, a ostatnia strona —
przez radc¢ prawnego. Obowigzek parafowania przez radcg prawnego nie dotyczy umoéw, ktére zawierane sg
w oparciu o odgornie zatwierdzone formularze.

3. Kazda umowa musi by¢ podpisana przez Wojta lub Zastgpce Wojta.

4. Kazda umowa, ktora wywoluje skutki finansowe, musi by¢ podpisana przez Wojta przy kontrasygnacie
Skarbnika.

5. Kazda umowe, ktora wywotuje skutki finansowe przekazuje si¢ do rejestru umow prowadzonego przez
Skarbnika.

6. Jezeli istnieje potrzeba wyodrgbnienia umow pod wzgledem ich przedmiotu, dopuszcza si¢ mozliwosé
prowadzenia odrebnych rejestrow umow.

VIIL ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW

§ 19. 1. Przyjmowanie interesantow przez Wojta i pracownikow odbywa si¢ w dni pracy Urzedu.
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2. Parlamentarzy$ci oraz radni w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani s3
w pierwszej kolejnosci.

3. Kierownicy sg odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ przyjmowania interesantow.
4. Sekretarz zapewnia wlasciwe oznaczenia budynku Urzgdu zawierajace nizej wymienione informacje:
1) nazwy komorek organizacyjnych i ich rozmieszczenie;

2) Kierownicy komorek organizacyjnych we wspotpracy z Sekretarzem zapewniajg aktualng informacje na
drzwiach pomieszczen biurowych, na kté6—rych winny by¢ uwidocznione: numery pokojow, nazwy
komorek organizacyjnych, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikow.

IX. ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§20. 1. Zasady itryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych na stanowisku pracy okresla
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

2.Kazdy pracownik samorzadowy prowadzi teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktdéra powinna
zawierac:

1) zakres czynnosci obowigzujacy stanowisku pracy;
2) skorowidz (wykaz) i zbidr przepiséw obowigzujacych na danym stanowisku;

3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (numery teczek iich tytul oraz kategorie
archiwalne zgodne z jednolitym, rzeczowym wykazem akt);

4) wykaz rejestrow 1 ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy;

5) wykaz pieczgci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych pracownikowi do
przechowywania;

6) wykaz podstawowego wyposazenia techniczno — biurowego stanowiska pracy;

7) upowaznienie Wojta do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu.

XX. ZASADY DOKONYWANIA OCENY KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
i ZATRUDNIANIA NOWYCH PRACOWNIKOW

§ 21. 1. Dobor pracownikéw odbywa si¢ na podstawie przepisow wynikajacych zustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych i zarzadzen Wojta.

2. Podwyzszenie kwalifikacji odbywa si¢ w formach dostosowanych indywidualnie do pracownika, a w
szczegolnosci poprzez ukonczenie:

1) studiow wyzszych o kierunku przydatnym na zajmowanym badz przewidywanym stanowisku;
2) szkot policealnych;
3) kurséw specjalistycznych.
3. Potrzebe podwyzszania lub uzupetniania kwalifikacji stwierdza si¢ przy ocenie okresowe;.
§ 22. 1. Pracownik samorzadowy na stanowisku urzgdniczym podlega okresowym ocenom.
2. Ocena przeprowadzana jest na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
aktow wykonawczych.
XXI. GODZINY PRACY URZEDU
§ 23. 1. Urzad Gminy oraz kasa czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

2. Godziny pracy Urzgdu oraz kasy okreslone sa w regulaminie pracy oraz na stronie internetowej Urzedu
Gminy w Zbicznie.

XXII. POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 24. 1. Pracownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach maja obowigzek zapozna¢é si¢
z ninigjszym regulaminem w terminie 2 tygodni od daty podpisania zarzadzenia w sprawie regulaminu
organizacji wewnetrznej Urzedu, a Referat Organizacyjny zapozna zregulaminem pracownikow nowo
zatrudnionych.

2. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za przestrzeganie przez pracownikéw referatow postanowien
niniejszego regulaminu.

3. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za przestrzeganie przez pozostatych pracownikdéw postanowien
niniejszego regulaminu

4. Zasady itryb opracowywania i wydawania aktow prawnych w Urzgdzie (zal. Nr 1) , zasady itryb
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli( zat. Nr 2), tryb wykonywania kontroli
wewnetrznej (zal. Nr3) izasady podpisywania pism wychodzacych z Urzgdu oraz obieg korespondencji
w systemie eZD w Urzgdzie (zal. Nr4), zostal okreSlony we wskazanych zalacznikach do niniejszego
regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych
Zasady ogolne
1. Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
2. Akty prawne w formie uchwal — podejmuje Rada Gminy.
3. Akty prawne w formie zarzadzen, obwieszczen itp. — wydaje Wojt.
4. Zarzadzenie — akt prawa miejscowego w wypadku nie cierpigcym zwloki — wydaje Wojt.

5. Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy — moga by¢ wydawane w formie zatacznika do uchwaty lub
zarzadzenia.

Stosowanie aktow prawnych
1. Formeg uchwaty lub zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku normowania spraw o zasadniczym znaczeniu.
2. Forme decyzji — w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.

3. Form¢ pisma okdlnego — w przypadkach koniecznosci wskazania na uchybienia i nieprawidlowosci
w dzialalno$ci jednostek podleglych badz wyjasnienia obowiazujacych przepisow w razie stwierdzenia
niewtasciwego ich zastosowania.

Okreslenie aktu prawnego

1. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:
a) tytul (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, daty, zwieztego okreslenia przedmiotu sprawy),
b) podstawe¢ prawng (odpowiednie przepisy okreslajace kompetencje organu do wydania aktu),
¢) tres¢ (osnowe — czyli unormowane sprawy, wskazanie wykonawcy, okreslenie terminu wejscia w zycie),
d) uzasadnienie do uchwaty,
e) akceptacj¢ radcy prawnego Urzedu.

Rejestracja aktow prawnych
1. Urzad Gminy prowadzi zbiory przepiséw gminnych dostepne do publicznego wgladu:
1) Uchwaty Rady — rejestruje pracownik zajmujacy si¢ obstuga Rady,

2) Zarzadzenia, obwieszczenia, ogloszenia, pisma okolne wydawane przez Wojta — rejestruje i prowadzi zbidr
pracownik Referatu organizacyjnego,

2. Decyzje — w sprawach indywidualnych wydawane w imieniu Wojta — rejestruja pracownicy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Na podstawie KPA przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikdow, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

1. Zgodnie z KPA — jezeli przepisy szczegdlne nie okreslajg innych organéw wilasciwych do rozpatrywania
skarg, jest organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

1) Rady Gminy — wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — regionalna izba obrachunkowa,

2) organé6w wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach nalezacych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej — wojewoda,

3) Wojta 1 Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt2 —
Rada Gminy.

2. Szczegbdtowy tryb postgpowania ze skargami w Urzedzie Gminy reguluje KPA oraz aktualne
rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 08.01.2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania, rozpatrzenia
i zatatwienia skarg i wnioskow.

Zgodnie z powyzszym ustala si¢:
1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Sekretarz  ipozostali pracownicy Urzgdu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu Gminy oraz przyjmowane do protokotu przez
poszczegolne stanowiska pracy odnotowane sa wrejestrze znajdujacym w sekretariacie, a nastgpnie
przekazywane do rozpatrzenia przez kompetentnych pracownikow.

4. Po zatatwieniu sprawy komplet dokumentéw przechowywany jest na stanowisku, ktore zajmowato si¢
sprawa.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu organizacyjnego

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie

1. Kontrola wewngtrzna polega na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania przez pracownikow przepisOw
prawa materialnego oraz przepisow regulujacych postgpowanie administracyjne, w szczegoélnosci na
sprawdzeniu:

1) prawidlowosci zalatwiania spraw i obstugi interesantow;

2) terminowosci zatatwiania spraw;

3) prawidlowosci obiegu akt;

4) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw i rejestrOw spraw;

5) prawidlowosci stosowania przepisow;

6) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.

2. Kontrole nad prawidtowym wykonaniem wymienionych w pkt.1 czynno$ci sprawuje Wojt, Zastepca
Wjta, Sekretarz oraz Kierownik Referatu.

3. Za prawidlowo$¢ iterminowo$¢ spraw zwigzanych z wykonaniem zadan wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych i rachunkowos$ci przez poszczegdlne Referaty i tanowiska pracy odpowiedzialny jest
Skarbnik.
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Zakacznik Nr 4 do Regulaminu organizacyjnego

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji w systemie eZD

1. Zgodnie z art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Wojt upowaznia Zastepce
Woijta, Sekretarza Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu do wydania w jego imieniu pism i decyzji
w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Do aprobaty i podpisu Wojta zastrzega si¢:
1) zarzadzenia, obwieszczenia, ogloszenia, itp.;
2) wystapienia kierowane do Rady Gminy;

3) wystapienia kierowane do Wojewody, Marszatka Wojewddztwa, Prezesa Izby Obrachunkowej oraz
Starostwa Powiatowego;

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczace
a) umarzania i zwalniania z zobowigzan pieni¢znych oraz innych naleznos$ci finansowych,
b) dotyczace obrotu ziemig i nieruchomosciami,
¢) budownictwa sakralnego,
d) rozdziatu lokali mieszkalnych i uzywanych,
e) wywlaszczania terendw pod budownictwo.
3. Zastgpca Wojta oraz Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje zgodnie z upowaznieniem Wojta.
4. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma 1idecyzje nie zastrzezone do podpisu Wojta — zgodnie
z upowaznieniami wydanymi przez Woéjta, wynikajacymi z ich zakresu czynnosci.

5. Przy podpisywaniu pism idecyzji nalezy stosowal wzory pieczeci nagldwkowych iimiennych
ustalonych w instrukcji kancelaryjne;j.

6. Obieg korespondencji z wykorzystaniem systemu EZD okresla odrebne Zarzadzenie Wojta Gminy
Zbiczno oraz instrukcja kancelaryjna.
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