Zarzadzenie Nr 3/2017

Wijta Gminy Gubin
z dnia 04 stycznia 2017r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjneqo dla Urzedu Gminy Gubin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2016.446 t.j. ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Gubin w brzmieniu jak
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zarzgdzenie wykonuje Woéjt Gminy Gubin.
§3

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc Zarzadzenie Nr 68/2012
Wojta Gminy Gubin z dnia 31 pazdziernika 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Gubin  oraz wszelkie inne dotychczasowe
regulacje w zakresie bedacym przedmiotem niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 stycznia 2017r. /




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GUBIN

Postanowienia ogolne
§ 1.

Urzad Gminy Gubin jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy jako
organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2.

Siedzibg Urzedu jest miasto Gubin ul. Obroficéw Pokoju 20

§ 3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej '"regulaminem" zawiera nizej
wymienione rozdziaty:

OCONOPOPLWN =

Postanowienia ogodlne.

Organizacja Urzedu Gminy Gubin.

Zadania Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Wspdlne zakresy dziatania poszczegoinych referatow.

Zakresy dziatania poszczegoélnych referatow.

Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk.

Gospodarka finansowa.

Organizacja dziatalnosci kontrolnej.

Regulamin zawiera:

1) schemat organizacyjny Urzedu - zatgcznik nr 1 do regulaminu

2) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych
- zatgcznik nr 2 do regulaminu,

3) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoéw
w Urzedzie Gminy Gubin - zatgcznik nr 3 do regulaminu,

4) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy Gubin
i obieg korespondencji - zatgcznik nr 4 do regulaminu,

5) schemat organizacyjny Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych
— zatgcznik nr 5 do regulaminu,

6) schemat organizacyjny Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
— zatgcznik nr 6 do regulaminu,

7) schemat organizacyjny Referatu Rozwoju Gospodarczego — zatgcznik nr 7
do regulaminu,

8) schemat organizacyjny Referatu Finansow:

a) schemat organizacyjny Dziatu Finansow Gminy— zatgcznik nr 8 do
regulaminu,

b) schemat organizacyjny Dziatu Finanséw Oswiaty i Kadr Urzedu
Gminy — zatgcznik nr 9 do regulaminu,

9) schemat organizacyjny Referatu Obstugi Rady Gminy, Wspétpracy
z Sofectwami, Organizacjami Pozarzadowymi oraz Dziatalnosci
Gospodarczej, Oswiaty i Zdrowia — zatgcznik nr 10 do regulaminu,

10) schemat organizacyjny Referatu Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych
i Promocji — zatgcznik nr 11 do regulaminu,

11) schemat organizacyjny stanowisk samodzielnych — zatgcznik nr 12 do
regulaminu.
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§4.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - rozumie sig przez to Gming Gubin.

Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Gubin.

Wojcie - rozumie sig przez to Wéjta Gminy Gubin.

Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy Gubin.

Referacie - rozumie si¢ przez to Referat Urzedu Gminy Gubin.

Kierowniku Referatu - rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy
Gubin.

Ustawie - rozumie sig przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.).

§ 5.

. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 446 z p6zn. zmianami),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadarn i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy Gminy a organy administracji
rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 z p6zn.
zm.),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okres$lajacych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku z reforma
ustrojowg parstwa (Dz. U. Nr 106 poz. 668 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.
U.z 2016roku poz. 902 z pézn. zm.),

5) Statutu Gminy Gubin,

6) niniejszego regulaminu,

7) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Waéjta Gminy.

Urzgd realizuje zadania:

1) wiasne Gminy - okre$lone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady
Gminy,

2) zlecone - z zakresu administracji rzgdowej, ktorych wykonanie zlecono
Gminie na mocy obowigzujgcych aktéw normatywnych,

3) powierzone - na podstawie porozumien z wtasciwymi organami administracji
rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajgce z przepiséw szczegblnych.

Organizacja Urzedu Gminy w Gubinie

§ 6.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowig:

. Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad ktérego wchodza:

1) Wojt Gminy

2) Skarbnik Gminy

3) Sekretarz Gminy

4) Kierownicy Referatéw
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5) Kierownicy Dziatow

Referaty:

1) Referat Finansow:

a) Dziat Finanséw Gminy - oznaczony symbolem /RF/,
b) Dziat Finanséw Os$wiaty — oznaczony symbolem /FinO/.

2) Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych - oznaczony symbolem /SO/.

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej /GK/.

4) Referat Rozwoju Gospodarczego - oznaczony symbolem /RR/.

5) Referat Obstugi Rady Gminy, Wspotpracy z Sotectwami, Organizacjami
Pozarzgdowymi, Dziatalno$ci Gospodarczej, O$wiaty i Zdrowia — oznaczony
symbolem /RG/.

6) Referatu Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i Promocji — oznaczony
symbolem /PSP/.

Stanowiska samodzielne:

1) Radca Prawny /RP/.

2) Sekretarka /S/.

3) Informatyk /I/.

Pion ochrony informacji niejawnych:

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Stanowiska pomocnicze:

Kierowcy

Sprzataczka

Pracownicy brygady remontowo-budowlanej

Pracownicy | i Il stopnia wykonujgcy zadania w ramach robét publicznych
Stuzba drogowa

Stuzba wodociggowa, inkasenci

Bibliotekarz /B/.

§7.

. Urzad Gminy Gubin jest czynny w dniach i godzinach:

e od poniedziatku do pigtku - godz. 7.30 - 15.30.
» kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy
Urzedu od 8.00 do 14.00.

§ 8.

Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki od godz. 8.00 -16.30.

Z przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw sporzadzane sg protokoty.

Pozostale zasady dotyczgce organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg
i wnioskow okresla zatgcznik Nr 3 do regulaminu.
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§9.

Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkarcow
o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

e tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania
interesantow przez Wojta lub Sekretarza Gminy oraz Przewodniczacego Rady,
a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,

e tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce:
nazwisko i imie pracownika, stanowisko stuzbowe, skrécony zakres dziatania,

« tablica ogtoszer urzgdowych oraz ogtoszen informacyjnych i sgdowych,
tablica ogtoszen "Przepisy gminne",
informacyjny portal internetowy

urzad@gminagubin.pl
www.gminagubin.pl
www.bip.gminagubin.pl
§ 10.
Zasady i tryb wykonywania czynnoséci kancelaryjnych okres$la instrukcja kancelaryjna
dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych znajdujaca sie we wszystkich
referatach Urzedu.

Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge sekretariatu.

Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione sg w zakresach
dziatania poszczegolnych referatow.

W referatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego
i trzeciego rzedu stanowigcy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej.

Obieg dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych
znajdujgca sie u Skarbnika Gminy.

Zadania Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 1.

Wiojt jest kierownikiem Urzedu Gminy Gubin na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1. Gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwykiego zarzadu.
2. Opracowywanie projektéow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy,
okreslanie sposobu wykonania uchwat.
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3. Realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, wystepowanie z wnioskiem
0 powotanie albo odwotanie Skarbnika, powotywanie zastepcy wijta.

4. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na
zewnatrz.

5. Przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom
nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci publiczne;.

6. Wspoidziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien.

7. W przypadku nie cierpigcym zwioki wydawanie przepiséw porzadkowych
w formie zarzadzenia.

8. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administragcji
publicznej oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezgcych do zadarn
Urzedu, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz.

9. Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu
administracji publicznej w imieniu Wéjta Gminy.

10.Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Gubin okreslonych
odrebnymi przepisami.

11.Kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na
terenie Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,
ogtaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych.

12.Dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu
oraz kierowanie pracg Urzedu.

13.Powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

14.Zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa.

15.Zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a zwitaszcza dbanie o efektywnos$¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte
zatatwianie spraw mieszkarnicow Gminy.

16.Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu,
zatwierdzanie przydziatéw czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy.

17.Wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminow, instrukcji, zarzadzen).

18.Przyjmowanie os$wiadczern majagtkowych od pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek podlegtych.

19. Ustalanie regulaminu pracy Urzedu.

20.Zapewnienie  realizacji zadan Urzedu okre$lonych  regulaminem
organizacyjnym i przepisami normatywnymi.

21.Przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskéw.

22.Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercow.

23.Nadzorowanie dziatalnosci sotectw.

24.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy.
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§12.
Wojt Gminy kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
§13.

W czasie nieobecnosci w pracy Wojta biezacq dziatalnoscig Urzedu kieruje Sekretarz
Gminy w ramach posiadanych uprawnier.

§ 14.

Sekretarz Gminy wykonuje nastepujace zadania:

1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

2. Bierze udziat w sesjach Rady Gminy.

3. Koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatébw pod obrady Rady

Gminy.

. Odpowiada za prawidtowo$¢ tworzenia aktéw prawnych.

Sprawuje nadzér nad prawidtowos$cia zamieszczania tekstow aktéw prawnych

w Biuletynie Informacji Publicznej.

Sprawuje nadzoér nad strong internetowg Urzedu Gminy.

Sprawuje nadzor nad organizacjg pracy Urzedu i koordynuje dziatania

poszczegbinych Referatow.

8. Prowadzi rejestr pism kierowanych do Wojta Gminy i w uzgodnieniu terminowo
przygotowuje odpowiedzi.

9. Sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty
i regulaminy organizacyjne.

10. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

11.Prowadzi rejestr sprawozdan z realizacji aktow prawnych.

12.Prowadzi rejestry zarzadzen Wojta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw
wydawanych pracownikom.

13.Nadzoruje rzetelno$¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw.

14.Odpowiada za prawidtowo$¢ obiegu dokumentéw i prawidtowe funkcjonowanie
e-urzedu.

15.Zapewnia zgodno$¢ dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa.

16.Koordynuje prace zwigzane z organizacjg wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzgdowych, tawnikéw do sadu, referendéw i spiséw.

17.Koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych.

18. Odpowiada wraz z kierownikami referatow za opracowanie zakreséw czynno$ci
dla pracownikéw referatow.

19.0dpowiada wraz z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie opracowywania statutéw i regulaminéw, udzielania petnomocnictw.

20.Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia.

21.Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcéw.

22.8Sporzgdza zeznania $wiadkéw na potrzeby wiasne Urzedu oraz innych
jednostek organizacyjnych.

23.Stwierdza zgodno$¢ kserokopii z oryginatami oraz wiasnoreczno$¢ podpiséw
na potrzeby Urzedu.

24.Zamawia, rejestruje i prowadzi nadzér nad pieczeciami Urzedu.

v b
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25.Prenumeruje czasopisma, publikatory aktéw prawnych oraz wydawnictwa

zawodowe dla pracownikow.

26.Bezposrednio nadzoruje prace Gminnej Biblioteki Publiczne;.

27.Podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta.
28.Wykonuje inne czynnos$ci powierzone przez Wéijta.

29.Odpowiada za prowadzenie archiwum Urzgdu Gminy, a w szczegolnosci:

a) odpowiedzialno$¢ za odpowiednie utrzymanie porzadku w archiwum
zaktadowym,

b) okresowe zlecanie archiwizacji biezacych dokumentéw,

C) prowadzenie rejestru wypozyczen akt ze zbioru archiwum,

d) przeprowadzanie okresowych komisyjnych wybrakowan i zniszczen
dokumentacji niearchiwalnej.

§ 15.

Skarbnik Gminy (gtdwny ksiggowy budzetu) w szczegdlnosci realizuje zadania
wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz przepiséw o finansach publicznych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélno$ci:

1.

Przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne
oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz
kontroluje jego realizacje.
Przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objas$nieniami,
a takze wystepuje z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty.
Nadzoruje wiasciwg realizacje okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw
i wydatkow, a w razie odstepstw od planu wystepuje z inicjatywg zmian
w budzecie.
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 rzgdowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie.
Dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu.
Opracowuje informacje o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poétrocze
danego roku.
Opracowuje sprawozdanie roczne z wykonania budzetu, zawierajgce
zestawienie dochodéw i wydatkéw wynikajgcych z zamknie¢ rachunkéw
budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania finansowe.
Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie
przez pracownikéow Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, a w tym w
szczegolnosci:

a) nadzoruje prawidiowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej

w wysokosci nie nizszej niz wynikajgca z jej prawidtowego obliczenia,
b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,
c) odpowiada za wiasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
Gminy,
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d)

9)
h)

)

k)

)

opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu
inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie,
zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej Gminy i jednostek podlegtych
Radzie Gminy,

dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy,

udziela kontrasygnaty czynnoéci prawnych powodujgcych zobowigzania
pienigzne,

wspoipracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS
i innymi instytucjami,

wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce 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,
0 podatku lesnym, o optacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow
prawnych dotyczacych finansowej dziatalno$ci Gminy,

sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowos$ci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

udziela instruktazu pracownikom Referatow, Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,

m) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy i jej Komisjach,

n)

0)

P)
q)

wspotpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie $rodkéw
z funduszy pomocowych,

sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem
formalno-prawnym, zatwierdza je do wyptaty, podpisuje polecenia
przelewu i czeki,

sprawuje nadzér nad zamowieniami publicznymi w  zakresie
zabezpieczenia niezbednych srodkéw finansowych,

przygotowuje dokumenty niezbedne do zaciggniecia kredytéw
i pozyczek oraz sporzgdzanie prognozy kwot dtugu dla Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

10.W zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:

a)
b)
c)

d)

przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow,
sporzgdzanie informacji opisowej do projektu budzetu,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta
dotyczacych zmian w budzecie,

przygotowywanie projektdow uchwat budzetowych celem przekazania
Radzie,

opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wojta,
analizowanie planéw finansowych dysponentow,

przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,
rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych 2z poniesionych
wydatkow,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do zaciggniecia kredytow
i pozyczek,

prowadzenie ewidencji kredytéw i pozyczek,
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k) przekazywanie sptat kredytéw i pozyczek oraz naleznych bankom
odsetek,

11.Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

Wspolne zakresy dziatania poszczeqolnych referatow

§ 16.

W skiad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska organizacyjne.

Referatami kierujg kierownicy, ktoérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za sprawne
i zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien kierownikow referatow oraz dziatow nalezy
w szczegolnosci:

1.

o

©oND

Kierowanie dziatalnos$cig referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzgdowej i powierzonych na mocy
porozumien - zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty.

Koordynowanie zagadnier dotyczgcych terminowego i zgodnego z przepisami
prawa zatatwiania spraw przez pracownikéw referatow oraz prawidiowego
przygotowania materiatow dla potrzeb Rady i Wojta.

Prawidiowe zorganizowanie pracy referatu, ustalenie zakresu obowigzkow,
uprawnieri i odpowiedzialnos$ci poszczegélnych pracownikéw.

Nadzoér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem
dokumentéw i pism wptywajacych do referatéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Whnioskowanie w sprawach awansowania, wyréznienia i karania pracownikow
oraz udzielania im urlopu wypoczynkowego.

Udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady.

Dbato$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe.
Okresowe informowanie Wajta o realizacji zadan.

Nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami
budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade.

10.Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej

zadan referatu.

11. Wspétdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez

referat, ktérym kieruja.

12.W zakresie kontroli wewnetrznej:

a) opracowanie planu kontroli i przedstawienie do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki,

b) terminowe przeprowadzanie obiektywnych kontroli poszczegéinych
stanowisk pracy wchodzacych w skiad referatu,

c) sporzadzanie protokotow kontroli oraz dokumentowanie podjetych
czynnosci, w tym ustalanie stanu faktycznego oraz przyczyn i skutkow
stwierdzonych nieprawidtowosci, wskazywanie skutecznych rozwigzan,
ktére mogg przynie$¢ pozadane rezultaty, opracowywanie zalecen
w celu doprowadzenia dziatari kontrolowanych podmiotéw do zgodnosci
Z prawem,
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d) komunikowanie  kierownictwu  zidentyfikowanych  niezgodnosci
i problemoéw,

e) monitorowanie wdrozenia zalecen przedstawionych w listach dziatania;

f) aktualizacja dokumentacji zwigzanej ze standardami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy,

g) wspieranie kierownika Urzedu w zakresie realizacji kontroli zarzadczej,
gromadzenie niezbgdnych danych oceny systemu kontroli zarzadcze;
oraz dostarczanie kierownikowi Urzedu wszelkich informacji wtym
zakresie,

h) udzielanie wyjasniert w ramach przeprowadzanych kontroli i nadzoréw
wewnetrznych i zewnetrznych,

i) wspotdziatania z organami kontroli panstwowej i samorzadowe;j;

J) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

k) przechowywania dokumentacji z kontroli przeprowadzonych w referacie
przez organy zewnetrzne oraz korespondencji z nig zwigzanej,

l) redagowania odpowiedzi do zewnetrznych organéw kontroli w zwigzku
z prowadzonymi przez nie kontrolami.

§17.

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
1) Doktadng znajomosc¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowigzujgcych w powierzonych im sprawach.
2) Przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw.
3) Wiasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod
pracy.
4) Nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw
zarzgdzen, rejestrow itp., oraz ich archiwizacja.
5) Prawidiowe opracowywanie decyz;ji.
6) Prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich
zadania srodkami finansowymi i mieniem.
7) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych
i aktow wewnetrznych wydanych na jej podstawie.
8) Przestrzeganie przy przetwarzaniu danych osobowych zasad
postgpowania wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych
i przepisOw wykonawczych oraz aktéw wewnetrznych wydanych na ich
podstawie.
2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Wojtem,
a w zakresie finansowym przed Skarbnikiem Gminy.
3. Szczegobtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci.

§ 18.

Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
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§ 19.
Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie postgpowan administracyjnych i podejmowanie w ramach
udzielonych petnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

2. Organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych
powszechnie obowigzujgcych oraz uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

3. Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade

nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wjta.

Opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych

z okresleniem zadan i czynnosci jakie majg by¢ podjete oraz terminami ich

wykonania i sktadania sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen jednostek

i nadzér nad ich dziatalnoscig, wspoétdziatanie w zakresie realizacji zadan

wiasnych.

6. Wspdéidziatanie z radnymi, komisjami Rady, administracja rzgadowg,
jednostkami  panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami,
stowarzyszeniami i mieszkaricami w realizacji zadan.

7. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatéw na rzecz wiasciwego
I terminowego zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie
procedur, kart ustug i innej dokumentacji dotyczgcej systemu zarzadzania
jakoscia.

8. Wspoidziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskoéw, wnioskéw rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postéw, interpelacji radnych, wnioskéw komisji
Rady, postulatéw ludnosci.

9. Podejmowanie przedsigwzig¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych
i zbioréw danych osobowych.

10.W zakresie wiasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan
okreslonych w dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilna,
ochrong przeciwpozarowa mienia oraz klgskami zywiotowymi zgodnie
z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach.

11.Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdarn statystycznych.

12. Wspdétudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach
wywotujgcych zobowigzania finansowe.

13. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych niezbednych w danym referacie.

14. Wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan.

15. Stosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepiséw wynikajgcych
z ustawy o zamowieniach publicznych.

o s
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Zakresy dzialania poszczeqdlnych referatow

§ 20.
Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezy wykonywanie

czynnosci:

1. Z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

a)

b)

c)

d)

e)

f)

prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym
i kartotekowym rejestrze mieszkarncoéw oraz ich biezgca aktualizacja,
sporzadzanie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw, prowadzenie
zbioru danych osobowych PESEL oraz czynnosci zwigzanych
z nadaniem numeru PESEL,

dokonywanie zameldowan, przemeldowarn oraz wymeldowan na
podstawie zgtoszen meldunkowych oraz w trybie administracyjnym,
sporzadzanie wykazéw, spiséw i innych zestawien na podstawie
posiadanej dokumentacji, udzielanie informacji adresowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie rejestru wydanych
poswiadczen meldunkowych oraz pobytu cudzoziemcoéw,

wspdipraca w zakresie ewidencji ludnosci z WKU, delegaturg Krajowego
Biura Wyborczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin,
organami policji, strazy granicznej i innymi,

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych
w systemie informatycznym i rejestrze wydanych dowodéw,

obstuga wydawania dowodéw osobistych, prowadzenie sktadnicy kopert
osobowych.

2. Z zakresu spraw ogdlno-organizacyjnych w szczegélnosci:

a)

b)

wykonywanie zadarn zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, organéw
samorzgdowych oraz innych organéw dla ktérych obstuge techniczng
prowadzg samorzady gminne, tawnikéw zgodnie z zakresem ustalonym
w ordynacjach wyborczych i innych ustawach,
obstuga organizacyjno-techniczna referendow.

3. W zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej w szczegélnosci:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie spraw dotyczgcych adaptacji, napraw i konserwacji lokali
i majatku stanowigcego wyposazenie Urzedu,

planowanie realizacji wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
analiza kosztdw funkcjonowania, zaopatrywanie w niezbedny sprzet,
materiaty biurowe i kancelaryjne, prowadzenie gospodarki drukami
i formularzami,

dozér, ochrona przeciwpozarowa, przeciwwtamaniowa obiektu,
zapewnienie warunkéw sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czystosci
i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad, nadzér pracy
sprzataczek.

4. Wspodipraca z Policjg z Paristwowg Strazg Pozarng.

5. W zakresie powszechnego obowigzku obrony, spraw obronnych,
bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej
w szczegolnosci:

a)

prowadzenie catoksztaftu zagadniern zwigzanych z rejestracjg
przedpoborowych i przeprowadzeniem poboru, w tym sporzadzanie
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b)
c)

d)

wykazu przedpoborowych i poborowych, rozpatrywanie wnioskéw
i wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za posiadajgcego na wytgcznym
utrzymaniu cztonkdw rodziny,

realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupetnienia sit
zbrojnych, reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej,

planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
z zakresu spraw obronnych na terenie Gminy, organizowanie szkolen
z zakresu obronnosci, wspétpraca z jednostkami wspdétdziatajgcymi,
opracowywanie planu operacyjnego i Regulaminu organizacyjnego
Urzedu na czas "W",

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
analizowanie potrzeb jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
w zakresie wyposazenia do zapewnienia gotowosci bojowej,
prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej.

6. W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)

kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludnos$ci, zarzgdzania kryzysowego,
przygotowanie ochrony ludnosci i mienia komunalnego na wypadek
wojny,

tworzenie formacji cywilnej, planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji
zadan obrony cywilnej oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do
petnej realizacji zadan obrony cywilnej,

organizowanie szkolen i éwiczen z zakresu obrony cywilnej oraz szkolen
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi do udzielania
pomocy ludnosci poszkodowanej,

wykonywanie innych zadan, do ktérych realizacji zobowigzany jest Szef
Obrony Cywilnej,

planowanie dziatan w zakresie zarzgadzania kryzysowego, obstuga
gminnego zespotu reagowania,

wyposazanie i obstuga magazynu OC.

7. Petnienie funkcji petnomocnika informacji niejawnych.
8. Prowadzenie spraw 2z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

okresowa analiza stanu bhp,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i ocena zagrozen,
zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu bhp
przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzgdzen instrukcji
dotyczacych bhp,

przeprowadzanie wstepnych szkolen pracownikéw w zakresie bhp,
zlecanie przeprowadzenia szkoler pracownikéw w zakresie bhp i p-poz.
uprawnionym instytucjom,

kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz
prowadzenie rejestru tych badan,
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h) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
$rodowiska pracy, udziat w dochodzeniach powypadkowych,

9. Realizowanie zadar wynikajacych z rozporzadzenia RM w sprawie podmiotéw,
w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie
uzyteczna.

10. Przygotowanie materiatéw informacyjnych dotyczgcych dziatalnosci referatu
i dbatos¢ o ich zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu i BIP.

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

do zadan Referatu nalezg sprawy:

1. W zakresie zamowien publicznych i inwestycji gminnych w szczegoélnoséci:

a) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego dla
zadan realizowanych ze $rodkéw publicznych, prowadzenie rejestru
zamowien publicznych udzielanych przez Gmine Gubin, koordynowanie
realizacji ustawy o zamowieniach publicznych na poszczegéinych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

b) pozyskiwanie Srodkéw na realizacje zadan  inwestycyjnych
i remontowych ujetych w budzecie Gminy, wspoipraca w zakresie
ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne, terminowosci
ich wydatkowania oraz spetnienia kryteriow wynikajgcych z zasad
przyznawania pomocy finansowej,

C) opracowanie we wspotpracy z innymi Referatami strategii rozwoju Gminy
Gubin, wieloletnich planéw inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz
rozwojowych,

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji
wiasnych samorzgdu finansowanych z budzetu Gminy oraz ze $rodkow
pochodzgcych ze zrédet pozabudzetowych, a w szczegdlnosci:
uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen i decyzji, przygotowanie
dokumentacji projektowo - kosztorysowej, realizacja procesu
inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowe, rozliczenie
zadaniowe i finansowe inwestycji, wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

2. Z zakresu planowania przestrzennego:

a) wspoipraca z Referatem Rozwoju Gospodarczego w opracowaniu
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie wypiséw, wyryséw z planu zagospodarowania
przestrzennego,

¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

d) opiniowanie projektéw badan geologicznych dla inwestycji,

e) okreslanie i pobieranie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartoéci
nieruchomosci w zwigzku ze zmiang planu,

f) analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego.

3. Numeracja nieruchomosci.
4. Z zakresu zarzadzania gminnymi zasobami nieruchomosci:
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a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymaganej przepisami
prawa dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami
stanowigcymi wiasno$¢ Gminy tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem sieg,
oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowaniem, wynajmem,
dzierzawg, uzyczeniem, oddaniem w ftrwaty zarzad, obcigzaniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie
darowizny, tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci
i gospodarowaniem nim,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania
zasobow nieruchomosci,

gospodarowanie gminnym zasobem komunalnym, ujawnianie
w ksiegach wieczystych zmian wynikajgcych z obrotu nieruchomos$ciami,
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, korzystanie
Z prawa pierwokupu,

opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
Zzabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
prowadzenie catoksztattu ubezpieczen ludzi i mienia Gminy.

5. Administrowanie lokalnymi targowiskami, w tym wspoétdziatanie w ustalaniu
lokalizacji targowisk, wyznaczanie inkasentdéw, ustalanie wysokos$ci opfat
targowych, regulaminéw targowisk, kontrola legalno$ci handlu obwoznego,
a w szczegolnosci handlu artykutami spozywczymi.

6. Realizowanie planéw zwigzanych z budowg urzadzen kultury fizycznej na
terenach wiejskich, prowadzenie ich ewidencji i okresowych przegladow.

o N

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Administrowanie cmentarzami komunalnymi.
W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

inspirowanie i organizowanie przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju urzadzen
komunalnych,
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie pod wzgledem
oswietlenia, ogrzewania i stanu technicznego budynkéw Gminnej Stuzby
Zdrowia, biblioteki oraz swietlic wiejskich,
wykonywanie i dokumentowanie przeglagdéw technicznych mienia
komunalnego gminy,
podejmowanie oraz kontrolowanie remontéw biezacych i kapitalnych
obiektow  uzytecznosci  publicznej oraz gminnego  zasobu
mieszkaniowego
gospodarowanie komunalnym zasobem mieszkaniowym i uzytkowym,
w tym miedzy innymi:

e zawieranie umow najmu gminnych lokali,

* naliczanie czynszu za lokale,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

9. W zakresie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem siecig drég gminnych:

a)

b)
c)

d)

budowa, konserwacja, remonty i ochrona drég gminnych i lokalnych,
mostow i placow,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

zimowe utrzymanie droég innych niz gminne i lokalne na podstawie
porozumienia z innymi jednostkami samorzgdowymi,

utrzymanie, konserwacja i budowa przystankéw autobusowych,
ustalanie miejsc postojowych, koordynowanie rozktadow jazdy,
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e) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drég gminnych
i miejscowosci,

f) wspotpraca z innymi zarzgdcami drég publicznych,

g) zapewnienie bezpieczernstwa na drogach, znakowanie i ich numeracja,

h) prowadzenie ewidencji drég, mostéw i placow,

i) wykonywanie i dokumentowanie przegladéw technicznych drég,
mostéw, placow zabaw, wiejskich boisk sportowych oraz sitowni
zewnetrznych.

10.W zakresie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkow
finansowych, a w szczegolnosci:

a) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych oraz odpowiedzialno$¢ za
przygotowanie kompletnej dokumentacji, terminowe ztozenie wnioskow
oraz pilotaz ztozonych wnioskbw do momentu koncowego
rozstrzygniecia,

b) wyszukiwanie oraz wspoétdziatanie z innymi referatami w procesie
pozyskiwania $rodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych
i remontowych ujetych w budzecie Gminy ze zrodet pozabudzetowych,

c) petna znajomos¢ Zrodet finansowania i zasad ich pozyskiwania.

11.Udzielanie wszechstronnej pomocy zespotom wiejskim w ramach dziatania
programu "Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa".

12. Windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wynikajacych z zakresu
dziatania referatu.

13.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania Referatu.

14.Przygotowanie materiatow informacyjnych dotyczgcych dziatalnosci referatu
i dbato$€ o ich zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu i BIP.

Referat Rozwoju Gospodarczego

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie catoksztaftu zagadniern w zakresie ochrony $rodowiska, w tym
sprawy objete ustawg o ochronie Srodowiska, ochronie przyrody, ochronie
zwierzat, ochronie gruntéw rolnych i le$nych, gospodarowania drzewostanem,
ochrony ztéz surowcédw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami
w zakresie ustalonym ustawami, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem celowym ochrony
$rodowiska,

b) racjonalnej gospodarki odpadami,

c) prowadzenie spraw dotyczacych zwigzkéw migdzygminnych, w jakich
Gmina uczestniczy w zakresie ochrony $rodowiska,

d) wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa goérniczego
i geologicznego,

e) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z nieruchomosci,
a w przypadku gdy nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkow - za
zgodg konserwatora zabytkow,

f) ustalanie optat za usuwanie drzew, stosowanie kar pienieznych za
samowolne usuwanie drzew i krzewow,

g) ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu
wykonania ochrony,
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h) przygotowanie, prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach.

Prowadzenie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarkg wodng
i regulacjg stosunkéw wodnych oraz nadzorowanie prac melioracyjnych na
terenach wiejskich.

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, le$nictwa, weterynarii:

a) podejmowanie dziatai na rzecz intensyfikacji produkgji rolnej,

b) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub
nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

c) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

d) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,

f) wspotpraca z instytucjami pracujgcymi na rzecz rolnictwa i stuzbami
rolnymi,

g) opracowywanie planéw rekultywacji gruntow zdewastowanych
i zdegradowanych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku na terenie Gminy, nadz6r nad odpadami ciektymi, utrzymaniem
zieleni, opracowywaniem zasad utrzymania czystosci na terenie Gminy, nadzor
nad prowadzeniem dziatalno$ci w zakresie odbioru nieczystosci statych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wspélpraca z Miedzygminnym Zwigzkiem Gospodarowania Odpadami
Komunalnymi Odra-Nysa-Boébr w Krosnie Odrzanskim.

W zakresie rozwoju Gminy:

a) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
terenu oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz przygotowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu
o kierunkowe zatozenia Rady Gminy i jej komisji oraz dokonywanie
analizy tych zmian,

b) pozyskiwanie inwestoréw strategicznych dla Gminy,

C) uczestniczenie w procesie przygotowania zmian do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego wynikajgcych z aktualnych potrzeb
inwestorow,

d) pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych na zadania
inwestycyjne dotyczgce dziatania referatu ze zrédet pozabudzetowych
Gminy, znajomos¢ zrédet finansowania i zasad ich pozyskiwania,

e) udzielanie wszechstronnej pomocy zespotom wiejskim w ramach
dziatania programu "Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona
dziedzictwa".

W zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej:

Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw na
terenie Gminy, realizacja zadarn Gminy wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekéw w tym :

a) planowanie oraz opracowywanie zatozen w zakresie rozwigzan
dotyczacych zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia
w wode i odprowadzania $ciekéw, gospodarki odpadami na terenie
Gminy,

b) planowanie oraz realizacja inwestycji podejmowanych przez Gmine
W powyzszym zakresie,
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c) prowadzenie ewidencji istniejacej i planowanej infrastruktury
w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw oraz
opracowywanie projektow rozwoju istniejgcej infrastruktury,

d) zatatwianie spraw w zakresie udzielania zezwolern na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode
i odprowadzania $ciekow,

e) zatatwianie spraw w zakresie ustalania taryf i optat za ustugi
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw,

f) realizacja uchwaly Rady Gminy dotyczacych ustalania formy
$wiadczenia ustug na terenie Gminy w powyzszym zakresie,

g) opracowywanie projektéw gminnego regulaminu dostarczania wody
i odprowadzania sciekéw, gospodarowania odpadami,

h) zapewnienie wiasciwej eksploatacji i utrzymania stacji uzdatniania wody
oraz gminnej sieci wodociggowej oraz realizacja zbiorowego
zaopatrzenia w wode na terenie Gminy, w tym: zawieranie umow
z indywidualnymi odbiorcami, rozliczanie umoéw, realizacja przyjetego
regulaminu w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode, prowadzenie
ewidencji zawartych uméw z odbiorcami wody,

i) wydawanie zezwolen na podigczenie do gminnej sieci wodociggowe;j
i kanalizacyjnej,

j) zatatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem przedsigbiorstwom wodno-
kanalizacyjnym zadarn Gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i odprowadzania $ciekéw, nadzér nad prawidtowym wykonaniem
tych umow,

k) przygotowywanie uméw na eksploatacje gminnej sieci wodociggowe;j
i kanalizacyjnej, nadzér nad wykonaniem i rozliczaniem umoéow
W powyzszym zakresie.

2) W zakresie nadzoru konserwacji i budowy sieci, urzgdzern wodociggowych
oraz kanalizacyjnych:

a) bezposredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach
do spraw konserwaciji sieci, urzgdzen wodociggowych i kanalizacyjnych
oraz kontrolowanie pracy tych pracownikow,

b) kontrola pracy wszystkich urzadzernn na stacjach uzdatniania wody
i oczyszczalni Sciekdw;

c) biezace przeglady sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, zapewniajgce
sprawng jej eksploatacje,

d) przyjmowanie zgtoszen o awarii urzgdzen wodociggowych
i kanalizacyjnych oraz podejmowanie dziatar w celu ich usuniecia,

e) podejmowanie interwencji w celu usunigecia awarii lub usterek
w obiektach stacji uzdatniania wody i oczyszczalni $ciekow,

f) wzywanie wyznaczonych ekip remontowych w celu usunigcia awarii,

g) planowanie remontéw urzgdzen zainstalowanych w stacjach
uzdatniania wody i oczyszczalni Sciekow,

h) planowanie zakupéw urzadzen | materiatdw koniecznych do
prawidtowego dziatania stacji uzdatniania wody i oczyszczalni $ciekow,

i) kontrola przestrzegania przez odbiorcéw wody warunkéw technicznych
podtgczenia przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

j) kontrola utrzymania porzadku i czystosci na terenie stacji uzdatniania
wody i oczyszczalni Sciekow,

k) budowa, konserwacja i wymiana linii wodociggowo-kanalizacyjnych.
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8. W zakresie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw
finansowych, a w szczegdlnosci:

d) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych oraz odpowiedzialno$¢ za
przygotowanie kompletnej dokumentacji, terminowe ztozenie wnioskow
oraz pilotaz ztozonych wnioskéw do momentu koncowego
rozstrzygniecia,

e) wyszukiwanie oraz wspoéidziatanie z innymi referatami w procesie
pozyskiwania Srodkow na realizacje zadan inwestycyjnych
i remontowych ujetych w budzecie Gminy ze zrédet pozabudzetowych,

f) petna znajomos¢ Zrodet finansowania i zasad ich pozyskiwania,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

10. Windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wynikajacych z zakresu
dziatania referatu.

11.Sporzadzanie sprawozdarn z zakresu dziatania referatu.

12.Przygotowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatalnosci referatu
i dbato$¢ o ich zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu i BIP.

Referat Finansow
Dziat Finanséw Gminy

Do zakresu obowigzkéw Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie ksieggowosci podatkowej i optat:

a) prowadzenie kart podatkowych gospodarstw rolnych od nieruchomosci
dla poszczegdlnych podatnikéw,

b) wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego,

c) gromadzenie materiatbw niezbgdnych do sporzadzania wymiaru
podatkowego tj. wysytanie podatnikom drukéw deklaracji podatkowych,

d) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci,

e) sporzgdzanie rejestrow wymiarowych,

f) sporzadzanie rejestrow wymiarowych do ksiegowania optat
komunalnych,

g) wysytanie nakazéw pfatniczych podatku rolnego oraz podatku od
nieruchomosci dla podatnikbw zamieszkatych poza terenem Gminy,

h) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkowych,

i) przygotowywanie decyzji w prawie umorzen podatku rolnego i podatku
od nieruchomosci,

j) sporzadzanie rejestru przypiséw i odpiséw oraz rejestru wymiarowego
optat komunalnych,

k) prowadzanie rejestru przypiséw i odpiséw optat komunalnych,

I) powadzenie aktualizacji materiatéw do spiséw rolnych,

m) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym ,

n) ksiggowanie wptat podatkéw,

0) wpisywanie dowodéw wptat dla podatnikow ptacacych w kasie Urzedu,

p) ksiggowanie wptat podatku od $rodkéw transportowych,

q) przygotowywanie decyzji o naliczaniu podatku dla zalegajacych
podatnikdw,
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wystawianie upomnien zalegajgcym podatnikom,

sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutdéw wykonawczych dla
zalegajgcych podatnikow,

rozliczanie sottyséw z zebranych rat podatku,

obliczanie i wyptata prowizji dla inkasentow,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i ich rozliczanie,

2. W zakresie ksiegowosci dochodéw Gminy:

N

a)
b)

c)
d)

e)

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
a)

b)
c)

d)

ksiegowanie dochodéw budzetowych Gminy,

sporzgdzanie przypisow naleznosci budzetowych od osob fizycznych
i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

ksiegowanie podatkéw i optat od oséb fizycznych i prawnych oraz

jednostek organizacyjnych,

ksiggowanie czynszéw za dzierzawe mienia gminnego, wystawianie
faktur dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,
uzgadnianie kart analitycznych do dochodow budzetowych wedtug
poszczegolnych rodzajow i klasyfikacji budzetowej,

W zakresie ptac i ubezpieczen :

prowadzenie kart wynagrodzen i list ptac pracownikéw Urzedu, list
prowizji i ryczattow,

prowadzenie kart wynagrodzen i list ptac pracownikéw gminnych,
sporzgdzanie deklaracji miesiecznych i rocznych do PFRON-u
sporzgdzanie deklaracji zbiorczych i imiennych do Urzedu Skarbowego
zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczenia
spotfecznego i zdrowotnego,

sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych do ZUS,
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikéw,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur
i rent,

wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

W zakresie obstugi kasowe;:

przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikow, softysow oraz
Z tytutu rozliczen z pracownikami,

odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,

podejmowanie gotowki w banku do biezacej wyptaty rachunkow
wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

W zakresie ksiggowosci budzetowej prowadzenie ksiggowosci oraz obstuga

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

a)

Obstuga i nadzér nad realizacjg umoéw zlecen.
. W zakresie ksieggowosci wydatkéw Gminy i jednostek podlegtych w tym:

przygotowywanie dokumentow do realizacji gotowkowej
i bezgotéwkowej, sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

przekazywanie nalezno$ci gotdwkowych i bezgotéwkowych,
ksiegowanie wydatkéw budzetowych,

sporzgdzanie not obcigzeniowych,

realizacja wydatkow oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych
dotyczacych budzetéw gminnych i jednostek organizacyjnych,
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f) rozliczanie materiatdéw zakupionych przez Urzad,

g) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towardw i ustug podlegajgcych
opodatkowaniu VAT,

i) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od
realizacji rachunkow,

j) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od
rachunkow,

k) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, gospodarowanie $rodkami
rzeczowymi,

l) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

m) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz prowadzenie ewidencii
Srodkow trwatych w budowie,

n) naliczanie amortyzacji i umorzen $rodkow trwatych,

0) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej
i budzetu Gminy,

p) sporzgdzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych,

q) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,

r) sporzgdzanie bilansu majgtkowego oraz bilansu z wykonania budzetu,

s) uzgadnianie kart analitycznych do wydatkéw i kosztéw budzetowych
poszczegolnych rodzajéw klasyfikacji budzetowej,

8. W zakresie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw
finansowych, a w szczeg6lnosci:

a) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych oraz odpowiedzialno$¢ za
przygotowanie kompletnej dokumentacji, terminowe ztozenie wnioskéw
oraz pilotaz ztozonych wnioskbw do momentu koricowego
rozstrzygniecia,

b) wyszukiwanie oraz wspétdziatanie z innymi referatami w procesie
pozyskiwania $Srodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych
i remontowych ujetych w budzecie Gminy ze zrédet pozabudzetowych,

c) petna znajomosc zrodet finansowania i zasad ich pozyskiwania,

9. Przygotowanie materiatéw informacyjnych dotyczgcych dziatalnosci referatu
i dbato$¢ o ich zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu i BIP.

Zadaniami Dziatu Finanséw Gminy kieruje Kierownik Dziatu, za$ nadzér sprawuje
Skarbnik

Dziat Finansow Oswiaty i Kadr Urzedu Gminy

Do zakresu obowigzkéw Dziatu nalezy prowadzenie nastepujgcych zadarn:

1. W zakresie planowania i realizacji budzetéw oraz ich wykonania, nastepujgcych
szkot:
1) Zespotu Szkét w Czarnowicach,
2) Zespotu Szkot w Grabicach,
3) Zespotu Szkét w Chlebowie.
4) Publicznej Szkoty Podstawowej w Starosiedl|u,
2. Prowadzenie rachunkowos$ci jednostek i placéwek os$wiatowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, polegajgce w szczegolnosci na:

Strona21:z31



ONO O

9.

a) organizacji sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych,

b) biezgcym i prawidiowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonawczych zadan, sprawozdawczos$ci
finansowej,

c) nadzorowaniu cafoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci
wykonywanych przez pracownikéw obstugiwanych jednostek
i placowek.

d) wspotudziat w przygotowaniu projektéw budzetéw na podstawie
zebranych materiatéw,

e) sporzgdzanie informacji opisowej do projektow budzetow,

f) sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetow szkét gminnych,

g) przygotowanie projektow uchwat budzetowych celem przekazania
Radzie,

h) opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wojta
w zakresie finansow,

i) analiza planéw finansowych dysponentéw,

j) rozliczanie i analizowanie poniesionych wydatkéw odrebnie dla kazdej
ze szkot.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajgce na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi,

b) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

c) dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

d) nadzorowaniu realizacji planéw finansowych

e) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

f) prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towaréw i ustug podlegajgcych
opodatkowaniu VAT,

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow jednostek i placéwek o$wiatowych
w nastepujgcym zakresie:
a) sporzadzanie list ptac dla pracownikow,
b) rozliczenia z Zaktadem ubezpieczen Spotecznych w tym:
- sporzgdzanie deklaracji i odprowadzanie sktadek,
- obliczanie zasitkéw chorobowych i opiekuriczych,
- prowadzenie kart zasitkowych

c) sporzadzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie zaliczki na
podatek od oséb fizycznych do Urzedu Skarbowego,

d) wydawanie pracownikom dokumentéw potwierdzajgcych osiggane
wynagrodzenie oraz dokonywanie obliczenn dla celéw emerytalno —
rentowych,

Sporzgdzanie list ptac na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
Sporzgdzanie stosownej deklaracji do PFRON

Windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostek i placéwek
oswiatowych,

Sporzgdzanie bilanséw jednostek i placowek o$wiatowych,

10.Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych,
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11. Prowadzenie rozliczer w formie bezgotéwkowe;j.

12.Rozliczenie magazynow opatowych szkdt.

13.Rozliczanie wynikow inwentaryzacji oraz prowadzenie dla poszczegolnych
szkot ksigg inwentarzowych

14.Naliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych.

15.Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych na podstawie
dostarczonych przez Dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych, w zakresie:

a) ewidencji ksiggowej ZFSS,

b) dokonywania wyptat $wiadczen ZFSS,

c) przekazywania kwot odpisu za ZFSS, na podstawie wyliczenia
dostarczonego przez kadry,

d) prowadzenia rozliczen z tytutu $wiadczen odptatnych dziatalno$ci ZFSS,

e) prowadzenie rozliczer pozyczek z ZFSS.

16.Opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania budzetu o$wiaty
oraz dokonywanie biezgcej oceny realizacji zadan i wydatkéw oraz
opracowywanie wnioskow do budzetu Gminy w zakresie o$wiaty.

17.W zakresie zadar zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw
finansowych, a w szczegélnosci:

1) pozyskiwanie Srodkéw pozabudzetowych oraz odpowiedzialno$é za
przygotowanie kompletnej dokumentacji, terminowe ztozenie wnioskow
oraz pilotaz ztozonych wnioskéw do momentu korncowego
rozstrzygniecia,

2) wyszukiwanie oraz wspoétdziatanie z innymi referatami w procesie
pozyskiwania $rodkow na realizacje zadan inwestycyjnych
i remontowych ujetych w budzecie Gminy ze zrédet pozabudzetowych,

3) petna znajomos¢ Zroédet finansowania i zasad ich pozyskiwania,

18.W zakresie gospodarki kadrowej w Urzedzie Gminy

a) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu,

b) prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

c) odpowiedzialno§¢ za  aktualizowanie zakresow obowigzkow
pracownikéw Urzedu po uzyskaniu nowych informacji kompetencyjnych
od Radcy Prawnego,

d) organizowanie szkoler i doskonalenia zawodowego pracownikow,

e) organizowanie robot publicznych, stazéw absolwenckich, praktyk,

f) wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji
programow specjalnych zmierzajgcych do zwalczania bezrobocia na
terenie Gminy.

19. Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;.

20.W zakresie edukacji miodziezy — odpowiedzialno$¢ za catoksztait spraw
zwigzanych z dofinansowaniem kosztow przygotowania zawodowego
pracownikéw mtodocianych,

21.Przygotowanie materiatow informacyjnych dotyczgcych dziatalnosci dziatu
i dbato$¢ o ich zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu i BIP.

22 Wypetnianie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
0 przeciwdziataniu i wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéci
majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zzrédet oraz
o przeciwdziataniu finansowemu terroryzmowi.
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Zadaniami Dziatu Finanséw Oswiaty kieruje Kierownik Dziatu, za$ nadzér sprawuje
Skarbnik.

Referat Obstugi Rady Gminy, Wspoétpracy z Sotectwami,
Organizacjami Pozarzadowymi, Dziatlalno$ci Gospodarczej,
Oswiaty i Zdrowia

Do zakresu obowigzkéw Referatu nalezy prowadzenie nastepujgcych zadan:

OO B

o

1. Pomoc Radnym w sprawowaniu mandatu.
2.

Przygotowywanie, we wspoipracy z wiasciwymi merytorycznie referatami,
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady, komisji oraz innych materiatéw
na posiedzenia i obrady.

Protokofowanie sesji, posiedzen komis;ji.

Prowadzenie petnej dokumentacji pracy Rady i jej Komisji.

Prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady, komisji Rady oraz ich udostepnianie
mieszkancom.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow jakie wptywajg do Rady oraz koordynacja
ich rozpatrywania.

Kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcéw pod obrady
Rady oraz przekazywanie uchwat, opinii i wnioskéw kierownikom referatow
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach zobowigzanych do ich realizacji
oraz organom nadzoru i do publikacji.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze wspotdziataniem Rady z organami wiadzy
panstwowej, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi, politycznymi, samorzgdowymi, zwigzkami zawodowymi.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga rad soteckich.

11. Prowadzenie rejestru sotectw.

12.0rganizowanie szkoleri Radnych i cztonkéw komisji Rady.

13.W zakresie kultury fizycznej i sportu, kultury i turystyki na terenie Gminy,

w szczegolnosci:

a) inspirowanie, wspierane, koordynowanie dziatari zmierzajacych do
upowszechniania Kkultury i turystyki, wspofpraca w tym zakresie
Z organizacjami pozarzgadowymi oraz instytucjami samorzgdowymi,
organami panstwowymi samorzadowymi oraz twércami ludowymi,

b) opracowywanie projektéw planéw gminnych funduszy rozwoju kultury
fizycznej oraz sprawozdarn z wykonania tych planéw,

c) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy,
prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury,

d) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek i zgromadzen publicznych oraz
wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

e) ochrona débr kultury,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich.

14. Zadania w zakresie edukacji obejmujg w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji szkét podstawowych,

b) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych celem utworzenia sieci
publicznych szk6ét podstawowych na terenie Gminy w sposéb
umozliwiajgcy dzieciom spetnienie obowigzku szkolnego,

c) przygotowanie projektu statutu nowo powstatej szkoly i przedszkola,
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d) analiza arkuszy organizacyjnych  poszczegdlnych  placowek
o$wiatowych, sporzadzanie arkuszy zbiorczych,

e) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora  szkoty,
przygotowywanie opinii o pracy dyrektoréw placéwek o$wiatowych
w zakresie nalezacym do organu prowadzgcego,

f) podejmowanie dziatan w zakresie spraw zwigzanych z dofinansowaniem
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

g) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego oraz
zapewnienia odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci posiadajacych
orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej,

h) organizowanie egzaminéw na awans zawodowy nauczycieli
i prowadzenie ewidencji nauczycieli mianowanych,

i) opracowywanie lokalnego systemu strategii o$wiaty oraz nadzér nad
jego realizacja,

j) opracowywanie okresowych analiz, ocen, prognoz i programéw edukacji
gminnej,

k) koordynacja wszelkich dziatann zmierzajacych do zorganizowania imprez
miedzyszkolnych na r6znych szczeblach,

I) przekazywanie dyrektorom szkét informacji wptywajacych do Urzedu,
a dotyczacych gminnych placéwek oswiatowych,

m) dokonywanie okresowej oceny pracy dyrektoréw szkof,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z zaleceniami Powiatowego Inspektora
Sanitarnego oraz Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie szkot
i przedszkoli gminnych,

o) realizacja i rozliczanie dotacji celowych ukierunkowanych na cele
edukacyjne.

15.Realizacja zadania zwiazanego z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym.
16.Wspoipraca i pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizacjami
kombatanckimi.
17.0rganizowanie i koordynacja dowozenia uczniéw do szkoét podstawowych,
a w szczegolnosci:
a) organizacja sieci dowozenia dzieci do szkof,

b) zakup biletéw miesigcznych dla uczniéw w sytuacjach okreslonych przez
Rade,

c) organizacja dowozu do szkoét dla dzieci niepetnosprawnych.

18.Wspotpraca z Kroénienskim Zwigzkiem Powiatowo-Gminnym i koordynacja
dziatarh w zakresie organizacji zbiorowego transportu publicznego.

19.W zakresie ochrony zdrowia wykonywanie zadan wynikajgcych z art.7 ust.1 pkt 5
ustawy o samorzadzie gminnym, a w szczegdInosci:

a) prowadzenie zagadniern dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki
zdrowotnej, zwalczania choréb zakaznych,

a) wspoldziatanie z samodzielnym publicznym zaktadem opieki zdrowotnej,

b) opracowywanie gminnego programu profilaktyki ochrony zdrowia,

c) realizacja i rozliczanie programéw zdrowotnych w zakresie ochrony
zdrowia oraz rozwiazywania problemow alkoholowych i narkomanii,

d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji celéow i zadan wynikajacych
z Narodowych Programéw dotyczacych ochrony zdrowia,

e) obstuga Rady Spotecznej przy SPZOZ w Stargardzie Gubinskim.
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20.W zakresie dziatalnosci gospodarczej w szczegoinosci:

a)

b)

c)

dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
i wydawanie zaswiadczeri o dokonanym wpisie lub jego zmianie,
wydawanie decyzji o odmowie wpisu, wykresleniu z ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej,

przyjmowanie, przechowywanie zawiadomiert z Krajowego Rejestru
Sadowego

promowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy, prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej i oSwiatowej w tym zakresie.

21.W zakresie zagadniern zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii:

a)

b)
c)

d)

przygotowywania materiatbw w zakresie wydawania i cofania zezwolen
na sprzedaz napojéw alkoholowych, planowania liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych

naliczanie opfat,

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

przygotowywanie sprawozdan i analiz.

22. Obstuga Funduszu Soteckiego - kontrola i nadzér nad jego realizacja.

23. Przekazywanie wytworzonych w ramach dziatalno$ci Referatu informagji
wymagajgcych publikacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie
internetowej Urzedu.

Referat Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i Promocji

1. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw zewnetrznych:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pozabudzetowych mozliwych do
pozyskania na finansowanie dziatari Gminy;

przygotowanie, kompletowanie oraz skiadanie = dokumentacji
aplikacyjnej,

wspofpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi
jednostkami  organizacyjnymiw zakresie pozyskiwania $rodkéw
pomocowych,

wspoipraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania
$srodkéw pomocowych,

gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania
dokumentacji aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujgcych rozwoj
Gminy oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno — gospodarczych.
przygotowanie wnioskoéw o dofinansowanie oraz realizacja projektow
miekkich (spotecznych) promujgcych gmine,

przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ oraz wspotpraca w tym zakresie
Z innymi Referatami,

wyszukiwanie oraz wspotdziatanie z innymi Referatami w procesie
pozyskiwania srodkéw ze zrédet pozabudzetowych na realizacje zadan
inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie Gminy lub
dokumentach planistycznych,

2. Pomoc w koordynacji/koordynacja projektéw inwestycyjnych i miekkich
realizowanych w Urzedzie wspoffinansowanych ze $rodkéw funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych:
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a) kierowanie zespotami projektowymi,

b) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w realizacji projektow wspétfinansowanych
ze zrodet zewnetrznych,

c) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjg zarzadzajgca/instytucjg
wdrazajaca,

d) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé i innych dokumentéw
niezbednych do prawidiowej realizacji projektu,

e) prowadzenie akcji informacyjnej i szkoleniowej w$réd pracownikéw
Urzgdu i podleglych jednostek organizacyjnych o mozliwos$ciach
pozyskiwania srodkéw pomocowych i warunkéw ich zyskania,

f) udzielanie informacji oraz organizacja szkoler dla zainteresowanych
mieszkancoéw, Stowarzyszen oraz organizacji pozarzadowych
dziatajgcych na terenie Gminy z zakresu mozliwosci pozyskania $rodkow
zewnetrznych na realizowane przedsigwziecia,

3. Monitoring i kontrola projektow:

a) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzieé
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw
pomocowych,

b) monitoring i sprawozdawczo$¢ =z trwatosci projektéw zgodnie

z wytycznymi programowymi,

c) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia:

d) udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym o mozliwo$ciach
pozyskiwania srodkéw pomocowych UE,

e) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji
oraz przedsigebiorcow na temat mozliwosci pozyskiwania $rodkow
z funduszy unijnych”,

f) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie okresowych sprawozdan
z zakresu pozyskanych $rodkéw z uwzglednieniem Zrédet pochodzenia
i wielkosci uzyskanej pomocy,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw, ktére nie uzyskaty dofinansowania oraz
analiza przyczyn ich odrzucenia,

h) wspodtdziatanie z organizacjami, ktérych gmina Gubin jest cztonkiem
w tym wspoétuczestniczenie w opracowaniu przez nie dokumentéw
strategicznych dotyczgcych gminy Gubin,

i) prowadzenie ewidencji realizowanych projektéw w partnerstwie i uméw
partnerskich,

j) wspdtdziatanie z innymi Referatami w zakresie opracowywania
dokumentow strategicznych dotyczacych gminy Gubin,

k) prowadzenie dziatari promocyjnych projektéw wspéitfinansowanych ze
$rodkéw pozabudzetowych.

4. W zakresie promocji Gminy:

a) inicjowanie dziatarn promujgcych Gmine,

b) opracowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

c) wspotuczestnictwo w pozyskaniu inwestoréw,

d) wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi, mieszkaricami Gminy,
organizacjami pozarzgdowymi w zakresie udziatu w réznego rodzaju
targach, wystawach, itp. w celu promocji zasobéw gminnych,

e) wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi dziatajgcymi na terenie
Gminy,
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f) udzielanie wszechstronnej pomocy zespotom wiejskim, w tym Lokalnym
Grupom Dziatania w zakresie opracowania ,Planéw Odnowy
Miejscowosci oraz podejmowanych dziataniach promocyjnych,

g) prowadzenie strony internetowej Gminy polegajgce na:

e umieszczaniu informacji przekazanych z pozostatych Referatow
i stanowisk samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy, jednostek
podlegtych oraz sofectw,

e umieszczaniu  informacji  pochodzacych od  instytucii
zewnetrznych po ich zaakceptowaniu do publikacji przez Wéjta
lub Sekretarza Gminy,

e oOpracowywanie i umieszczanie na stronie internetowej informacii
promocyjnych.

Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk

§ 21.

Radca Prawny

Do zadan w/w_stanowiska nalezy zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

a w szczegolnosci:

1.
2.

NoOO s

@

Zapewnia zgodnos$¢ dziatania Urzedu z przepisami prawa,

Prowadzi obstuge prawng Wojta, Rady Gminy i Urzedu w zakresie
prowadzonych przez nich spraw,

Opiniuje pod wzgledem prawnym, a w przypadkach szczegdlnie
skomplikowanych, uczestniczy w opracowaniu projektéw aktéw prawnych,
w tym w szczegolnosci aktow prawa miejscowego, uméw, porozumien, decyzji
oraz innych rozstrzygnie¢,

Wykonuje zastepstwo prawne i procesowe przed sgdami i Urzedami,
Wspoidziata w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

Wydaje opini¢ prawng w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

Nadzoruje pod wzgledem prawnym procedury zwigzane z zamowieniami
publicznymi,

Przeprowadza szkolenia pracownikéw Urzedu w przypadku istotnych zmian
w stanie prawnym,

Informuje na biezaco Wojta, Kierownikéw referatéow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach o zmianach prawnych dotyczacych zakresu ich
dziatania.

Informatyk

Do zadan w/w_stanowiska nalezy zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu,

a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

Prowadzenie nadzoru nad wdrazaniem systeméw informatycznych, modutéw
i programow,

Dokonywanie archiwizacji danych,

Rozbudowa, usprawnianie i uruchamianie sieci informatycznej,
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Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

Monitorowanie stanu zabezpieczen i sprawnos$ci technicznej sieci
komputerowej Urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z telefonizacjg Urzedu i Gminy,

Obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla
pracownikéw urzedu,

Administrowanie siecia komputerowg Urzedu, w tym zarzgdzanie systemem
dostgpu do zbioréw danych i zapewnieniem prawidiowej realizacji ustaw
i przepisow szczegblnych w tym zakresie - administratracja systemu
informatycznego /ASI/

Zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach

danych Urzedu zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi  przyjetymi w Urzedzie - administracja bezpieczenstwa
infrmatycznego /ABI/

10. Zapewnianie sprawnosci i bezpieczenstwa systemu wprowadzania danych na

urzedows strong internetowg Biuletynu Informacji Publiczne;j,

11.Wdrazanie przyjetych przez Urzad nowych rozwigzan technicznych

i organizacyjnych w informatyce, w szczegélnosci dotyczacych elektronicznego
obiegu dokumentow i stosowania podpisu elektronicznego,

12.Zapewnienie sprawno$ci i bezpieczeristwa systemu radiowej fgcznosci

internetowej wykorzystywanej w pracy urzedu.

Sekretariat

Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Woijtowi oraz
Sekretarzowi _oraz __prowadzenie  spraw _ kancelaryjno - technicznych,

a w szczegolnosci:

1.
2

o O bt

—“9.00.“1

Obstuga faxu, centrali telefonicznej,

Udzielanie biezacych informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy, miejsca i sposobu zatatwiania spraw
w Urzedzie,

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji,

Prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

Prowadzenie ksigzki wptywu i kart kontrolnych wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej w oparciu o ustawe o dostepie do informacji publiczne;j,
Przygotowywanie i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta
i Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracowniczych,

Prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

Prowadzenie ewidencji nadgodzin pracownikéw administracji.

0 Aktualizacja tablicy ogtoszen urzedowych.

Bibliotekarz

Do zadan na tym stanowisku nalezy:

j 1A
2.
3.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie biblioteki gminne;j,
Dbatos¢ o istniejgcy ksiggozbioér, uzupetnia go i aktualizuje,
Prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
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Propagowanie i dbato$¢ o rozwdj czytelnictwa na terenie Gminy,
Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe kontakty z Wojewodzka Bibliotekg Publiczng
w Zielonej Gérze,

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i sprzet w przydzielonym
lokalu gminnym.

Pion ochrony informacji niejawnych.

Te wyodrebniong komorke tworza:

i
2.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Administrator Bezpieczeristwa Informacji

Do zadan pionu ochrony nalezy:

Zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznej,

Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informac;ji,

Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,
Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

7. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

PN

o o

W wypetnianiu tych zadan pracownicy pionu ochrony podlegajg bezposrednio
kierownikowi jednostki, jednak organizacyjnie i etatowo przyporzadkowani sg réznym
referatom, co wynika ze szczegdtowych zakreséw obowigzkow.

Gospodarka finansowa

§ 22.

Urzad Gminy w Gubinie zarzadza powierzonym mu majgtkiem zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

1.

2.

3.

§ 23.

Urzad Gminy Gubin prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki
budzetowej.
Podstawg gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodéw
i wydatkow.
Gospodarka finansowa prowadzona jest wediug zasad okreslonych
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego oraz zarzadzenia Wojta
Gminy w sprawie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke
finansows.
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Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 24.

W Urzedzie Gminy Gubin przeprowadzana jest kontrola:

1.

2.

Wewnetrzna obejmujgca petny zakres zadar realizowanych przez pracownikow
Urzedu

Zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane
Radzie Gminy,

Zewnetrzna obejmujgca realizacje zadarn i wydatkowanie $rodkéw finansowych
Z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 25.

. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja:

a) Wojt, Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy referatbw w stosunku do
podlegtych im pracownikéw w zakresach powierzonych im obowigzkéw.
Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuija:
a) Skarbnik Gminy,
b) pracownicy Urzedu Gminy.

Szczegdtowe zasady prowadzenia dziatalnosci kontrolnej okre$la Zarzgdzenie Wojta
Gminy w sprawie kontroli wewnetrznej.

1.

Postanowienia koncowe
§ 26.

Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzgdkiem pracy okre$la Regulamin Pracy Urzedu Gminy Gubin.

Zasady wynagradzania pracownikéw okre$la ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz rozporzadzenie RM w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikdéw
Urzedu Gminy Gubin.

§ 27.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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Zatacznik nr 2

Zasady i tryb postgepowania przy opracowywaniu projektow
aktow prawnych

§1.
Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1. Uchwat Rady Gminy Gubin,

2. Zarzadzen, decyzji i pism ogéinych Wojta Gminy Gubin
§ 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:

a) Kierownika Referatu - w zakresie poprawno$ci merytorycznej propozycji
zawartych w projekcie aktu prawnego,

b) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan
prawnych i zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

c) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowiazan finansowych, jezeli realizacja
postanowienn zawartych w projekcie wywotywaé bedzie takze skutki
finansowe,

3. Nadzér nad prawidtowo$cig tworzenia aktu prawnego sprawuje Sekretarz
Gminy i Radca Prawny Urzedu.

4. Zatwierdzony projekt aktu prawnego kierowany jest do Biura Obstugi Rady
w wersji papierowe;j i elektronicznej przez Sekretarza Gminy.

5. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy rejestrowane sg w Biurze
w Rady Gminy

6. Ostateczng wersje projektu akceptuje Wojt Gminy poprzez podpisanie
uzasadnienia i projektu uchwaty.

7. Zatwierdzony projekt aktu prawnego kierowany jest do biura obstugi Rady
w wersji papierowej i elektronicznej.

8. Zatwierdzony projekt uchwat Rady Gminy przekazywany jest za
posrednictwem Biura Rady pod jej obrady.

9. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne
prowadzi Biuro Rady.

10.Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wojta prowadzi Sekretarz Gminy.

11.Ogtaszanie aktow prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa si¢
w spos6b przewidziany ustawg o ogtaszaniu aktdéw normatywnych
i niektérych innych aktéw prawnych a takze poprzez zamieszczenie ich tekstow
w Biuletynie Informacji Publicznej, umieszczanie w miejscach publicznych i na
tablicy ogtoszen ,Przepisy Gminne” znajdujgcej si¢ w Urzedzie Gminy.



§ 3.

1. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawieraé:
1) tytut,
2) podstawe prawng,
3) merytoryczng tresé,
4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,
5) termin wej$cia w zycie,
6) rozstrzygniecie dotyczgce jego promulgacii.
2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci
nalezy stosowac¢ nastepujgcg kolejnos¢ podziatu tekstu projektu:
1) rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,
2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,
3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropka z prawej strony,
4) punkty oznaczone cyframi arabskimi i nawiasem z prawe;j strony,
5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony,

3. Wykazy i zestawienia, schematy i inne dane nie dajgce 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 majacych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktow
prawnych.



Zatacznik nr 3

Organizacja i przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw w Urzedzie Gminy Gubin

§1.

1. Wojt Gminy lub Sekretarz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 8% - 1630,

2. Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatow przyjmujg mieszkarncow
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczgce Rady Gminy,
Przewodniczgcego Rady Gminy lub Wojta przekazywane sa odpowiednio
Wojewodzie lub Przewodniczagcemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski
rozpatruje Weéjt Gminy.

4. Sekretariat zapewnia wilasciwg informacje o dniach i godzinach przyjeé¢
w sprawie skarg i wnioskéw,; Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg
i wnioskéw, dokonuije ich kwalifikacji, prowadzi postepowanie wyjasniajgce oraz
przygotowuje projekt odpowiedzi i przedkiada do zatwierdzenia Wajtowi Gminy.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przy udziale Sekretarza Gminy
i Kierownika witasciwego merytorycznie referatu. OdpowiedZ na skarge
i wniosek podpisuje Wéjt Gminy.

5. Skargi i wnioski zatatwia si¢ bez zbednej zwioki, nie pézniej jednak niz w ciggu
miesigca. W wyjatkowych przypadkach stosuje sie terminy okreslone
w art.36 - 37 kpa. Wojt Gminy moze ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg
i wnioskow. Skargi Senatorow i Postow RP oraz Radnych Rady Gminy
rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.

6. Po stwierdzeniu zasadno$ci skargi na:

1) bezczynnos¢ organu — podejmuje si¢ czynnosci, o ktérych podijecie
wnosi skarzacy,

2) odmowe wszczecia postepowania — wszczyna sie postepowanie bez
zbednej zwioki,

3) w stosunku do postepowania zakonczonego decyzjg ostateczng
- odpowiednio wznawia si¢ postepowanie, stwierdza sie niewaznos$é
decyzji ostatecznej, uchyla sig ja lub zmienia z urzedu.

7. W przypadkach, o ktérych mowa w punkcie 6 Sekretarz Gminy przekazuje na
wiasciwe merytorycznie stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie
udzielonej przez Wéjta odpowiedzi.

8. Sekretarz przedktada Wéjtowi zbiorczg analize z realizacji skarg i wnioskéw.



9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministrow
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



Zatacznik nr 4

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy
i obiegu korespondencji

§1.

. Pracownicy Urzedu Gminy Gubin podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu
Woajta na podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa
w ust. 2, 3, i 4. Rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.

. Wojt Gminy podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okélne, okéIniki, instrukcje wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce o$wiadczenia woli
w zakresie zarzgdzania mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylgcznej kompetenc;ji
Wojta oraz w stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne
upowaznienie.

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

. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych majg zastosowanie przepisy
prawne dotyczgce rachunkowosci, a szczegdtowy zakres reguluje odrebne
zarzadzenie Wojta.

§ 2.

. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy reguluje rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych.

. Korespondencje przyjmuje sie w Sekretariacie. Korespondencja rejestrowana
jest w dzienniku korespondencji.

. Nadzor nad wiasciwym obiegiem korespondencji w Urzedzie sprawuje
Sekretarz Gminy.



4. Kierownicy Referatbw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg
korespondencje na stanowiska pracy.

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

6. W sprawach dotyczgcych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych
majg zastosowanie odrebne przepisy.
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