Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 114/2019 Wéjta Gminy Wtoszakowice z dnia 16 grudnia 2019 roku
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wtoszakowice

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WtOSZAKOWICE

Wtoszakowice, 16 grudzien 2019 r.
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wtoszakowice, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Wtoszakowice, zwanego dalej Urzedem;
strukture organizacyjng Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania oraz zadania kierownictwa Urzedu i Referatu i poszczegdlnych Biur
oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wtoszakowice,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wtoszakowice,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wtoszakowice,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wtoszakowice,

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Wtoszakowice,
Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Wtoszakowice,
Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wtoszakowice,
Kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu, kierownika biura Urzedu
Gminy Wtoszakowice oraz kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego, Referat, oraz
samodzielne stanowiska pracy,

10) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe

stanowisko pracy, na ktérym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest
podporzadkowany bezposrednio Wéjtowi, Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi Gminy lub
Skarbnikowi Gminy.

11) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Informacji Niejawnej

bezposrednio podporzgdkowanego Wéjtowi.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wadjta, przy pomocy, ktérego wykonuje zadania
z zakresu administracji publiczne;j.

2. Urzad jest pracodawcay dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest patac potozony w miejscowosci Wtoszakowice, przy ulicy Karola
Kurpinskiego 29.

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

1) poniedziatek — od 8:00 do 16:00,
2) wtorek — pigtek od 7:30 do 15:30.

2. Wdjt moze dokonaé zmiany godzin urzedowania, biorgc pod uwage potrzeby spoteczne.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takze w niedziele, Swieta i dni wolne od pracy.

ROZDZIAL 1I
Misja i cele dziatania Urzedu

§ 5. 1. Misjg Urzedu jest nalezyte, sprawne i fachowe Swiadczenie ustug na rzecz spotecznosci
lokalnej i innych podmiotéw w zakresie realizacji zadan wifasnych, zleconych



i powierzonych oraz umacnianie zaufania obywateli do administracji samorzadowej poprzez
zapewnienie wtasciwej jakosci Swiadczonych ustug.

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

3. Celami dziaftania Urzedu s3:

1)
2)
3)
4)
5)

zapewnienie kompleksowej, profesjonalnej i przyjaznej obstugi administracyjnej;
wykonywanie zadan w sposéb sprawny, kompetentny i uprzejmy;

zapewnienie wtasciwej, rzetelnej oraz ogélnodostepnej informac;ji;

podniesienie standardu ustug swiadczonych przez Urzad;

efektywne zarzadzanie majgtkiem Gminy.

ROZDZIAL 1l
Zakres dziatania i zadania Urzedu

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

1)
2)
3)
4)

5)

wiasnych;

zleconych;

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

publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego;

innych zadan natozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegdlnych.

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan,
a w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

planowanie proceséw zachodzgcych w organizacji;
przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien zadan Gminy;
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji;
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;
prowadzenie zbioru przepisow w postaci elektronicznej dostepnych do powszechnego
wgladu w Urzedzie;
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w wersji elektronicznej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentoéw,

c) przechowywanie dokumentéw oraz ich przekazywanie do archiwum;
realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.



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

2. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidulanej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Wijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem za realizacje swoich zadan.

4. Wykonujac wyznaczone przez Woéjta zadania:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w powierzonym im zakresie
zapewniajg kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajgcych z zadan Gminy;

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

5. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Zastepca Wéjta, a w sytuacji jego
nieobecnosci czynnosci kierownika Urzedu petni Sekretarz Gminy.

6. Kierownicy Biur Urzedu kieruja, zarzadzajg nimi i kontrolujg ich prace w sposdb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan im powierzonych i ponoszg za to odpowiedzialnosé
przed Wojtem.

7. Kierownicy Biur Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i
sprawujg nad nimi bezposredni nadzér.

8. W czasie nieobecnosci kierownika Biura zastepstwo petni zastepca lub wyznaczony przez
niego pracownik.

§ 9. 1. W strukturze Urzedu tworzy sie referat, biura i samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

3. Wymogi okreslone na stanowiskach pracy w Urzedzie, zakres uprawnien, obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownika okresla opis stanowiska pracy, sporzgdzony przez wiasciwego
kierownika i zaakceptowany przez Wéjta.

4. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska
pracy.
5. Do realizacji wybranych zadan moga by¢ powotywani petnomocnicy.

6. Do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu Woéjt moze powotywaé, w drodze zarzgdzenia,
dorazne badz state komisje, zespoty eksperckie, doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalajgc
ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi i finansowania.

7. Prace komisji, zespotdw, o ktérych mowa w ust. 7 organizujg i za jej wyniki odpowiadajg ich
przewodniczgcy lub koordynatorzy.

§ 10. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komaérki/biura i stanowiska:

1) Biuro Ogdlne — BO;
2) Biuro Obstugi Organéw Gminy — BOOG;
3) Referat Finansowy, w sktad ktérego wchodza:



4)
5)
6)
7)

8)
9)

a) Biuro Ksiegowosci Budzetowej — BKB;
b) Biuro Podatkéw i Optat — BPiO;
Biuro Nieruchomosci i Budownictwa — BNiB;
Biuro Spraw Obywatelskich — BSO;
Urzad Stanu Cywilnego — USC;
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN:
a) Administrator systemu,
b) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
Inspektor Ochrony Danych —10D;
stanowisko ds. kontroli zarzadczej - KZ;

10) Radca Prawny/st. ds. zamdwien publicznych — ZP.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

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

Zastepca Woijta;

Sekretarz Gminy — petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Biura Ogdlnego;
Skarbnik Gminy — petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
Kierownik Biura Ksiegowosci Budzetowej;

Kierownik Biura Podatkow i Opfat;

Kierownik Biura Nieruchomosci i Budownictwa;

Kierownik Biura Obstugi Organéw Gminy;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Biura
Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli zarzadczej;

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne jego komorki oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu jego zadan i swoich obowigzkdéw, dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

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

4. Pracownicy Urzedu w pracy noszg stréj stuzbowy, ktéry okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Wtoszakowice.

§ 13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.



2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami ustawy o zamodwieniach publicznych oraz wewnetrznymi regulacjami.

§ 14. 1. System kancelaryjny w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, w tym zasady
rejestracji pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt oraz uregulowania wewnetrzne
okres$lone w odrebnych zarzgdzeniach.

2. Zasady podpisywania pism urzedowych przez Wdjta, Zastepce Wajta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy oraz Kierownikéw Biur okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

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

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnos$ci Urzedu pod katem
realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

3. Kontrola zarzadcza sktada sie miedzy innymi z kontroli wewnetrznej, ktéra ma charakter
funkcjonalny. W szczegélnosci polega na biezgcej kontroli stanowisk pracy przez Kierownikéw
Biur oraz wyznaczonych pracownikdow merytorycznych posiadajgcych upowaznienie Wdijta.

4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

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

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 16. 1. Biura realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
wiasciwosci rzeczowe;.

2. Biura s3 zobowigzane do wspdtdziatania we wszystkich zadaniach Gminy,
a w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL VI
Zakresy zadan Wdjta, Zastepcy Wdjta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy
§ 17. 1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) koordynowanie i kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

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

5) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do kompetencji wtasnych;

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

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

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



9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie Biura Urzedu oraz jego
pracownikéw;

10) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi Biurami Urzedu, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan;

11) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych i innych wynikajacych z odrebnych przepiséw
od Zastepcy Wodjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

12) analizowanie ztozonych oswiadczenn majgtkowych i przedstawianie jego wynikow
Radzie;

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi Biurami oraz samodzielnymi
stanowiskami w ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

15) wspotpracowanie z Radg Gminy i jej komisjami oraz organami jednostek
pomocniczych;

16) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz ich przedktadanie organom nadzoru;

17) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majgtkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy oraz sktadanie oswiadczen
woli w tym zakresie;

18) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej i Przewodniczagcego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

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

2. Do zadan Zastepcy Woéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$ci Wajta lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemozliwosci petnienia obowigzkéw przez Wijta;
2) wykonywanie innych zadan powierzonych lub z upowaznienia Wojta.

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

1) kierowanie pracg i bezposredni nadzér nad Biurem Ogdlnym;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Biurem Obstugi Organdéw Gminy;

3) przygotowywanie projektdw aktéw prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Urzedu;

4) zapewnienie wtasciwego schematu zatrudnienia i podziatu stanowisk z optymalnym
podziatem zadan w celu uzyskania maksymalnej efektywnosci pracy;

5) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie oraz
podejmowanie dziatan korygujgcych;

6) koordynowanie dziatalnosci Biur Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

8) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

9) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Waijta;

10) ogdlna kontrola prawidlowego wykonywania przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych oraz przestrzeganie instrukcji w tym zakresie;



11) nadzorowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych z ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej oraz rozporzadzenia wykonawczego w tym zakresie jakim jest Biuletyn
Informacji Publicznej;

12) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepiséw ochrony pracy, bezpieczeristwa
i higieny pracy;

13) koordynowanie pracami zwigzanymi z organizacja wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzgdowych oraz spiséw;

14) rejestrowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania,
analizy i oceny skarg i wnioskow;

15) rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji w zakresie sktadanych petycji;

16) nadzorowanie w zakresie prowadzenia i gromadzenia dokumentacji kontroli
zewnetrznych w Urzedzie;

17) nadzorowanie w zakresie prowadzenia i gromadzenia dokumentacji udzielanych
upowaznien i petnomocnictw;

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

19) nadzdér nad organizowaniem procesu doskonalenia zawodowego pracownikéw;

20) koordynowanie pracg praktykantow i stazystéw;

21) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta z wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;

22) przyjmowanie $lubowania od pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych;

23) nadzér nad utrzymanie czystosci oraz porzagdku w budynku Urzedu;

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z polecen lub upowaznienia Wéjta.

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

1) kierowanie pracg i bezposredni nadzér nad Referatem Finansowym,;

2) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

3) koordynowanie prac dotyczgcych opracowania projektu budzetu Gminy, wieloletniej
prognozy finansowej oraz prac nad zmianami w budzecie i wieloletniej prognozie
finansowej;

4) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;

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

6) nadzorowanie nad witasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw i
wydatkow;

7) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych Gminie;

8) sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy,
informowanie o sytuacji na biezgco Waéjta oraz statutowych organéw Rady Gminy;

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi wynikajgcymi z decyzji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, a w szczegdlnosci zapewnienie od
strony finansowe] prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke, terminowosci



dochodzenia przystugujgcych jej naleznosci i roszczen spornych oraz spfaty
zobowigzan;

10) kontrolowanie dtugu publicznego i réwnowagi budzetowej;

11) inicjowanie zmian moggcych prowadzi¢ do racjonalniejszego wykorzystania srodkow
publicznych oraz dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego zamierzonych
dziatan, a takze prowadzenie analizy budzetu jednostki z zaproponowaniem
optymalnej metody i sposobu pozyskiwania dochodéw i wydatkowania srodkow
pienieznych przez jednostke;

12) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikéw Urzedu, Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych;

13) sporzadzanie i przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan z gromadzenia
srodkow publicznych, ich rozdysponowania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach
danych zgodnych z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiegowej;

14) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami;

15) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

16) kontrolowanie zgodnosci z przepisami umarzania naleznosci dla budzetu Gminy
odraczaniem jej sptaty lub roztozenia na raty oraz niedopuszczanie do przedawnienia
naleznosci;

17) nadzér nad wtasciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji;

18) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
przez udzielajgcego dotacje;

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

20) uruchamianie srodkéw pienieznych dla jednostek budzetowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkow realizowanych w ramach ich plandw finansowych;

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

22) przygotowywanie  materiatdbw  niezbednych  do  sporzadzenia  zbiorczej
sprawozdawczosci z wykonania dochoddéw i wydatkédw budzetu Gminy;

23) kontrolowanie wykorzystania srodkow publicznych i $srodkéw przekazywanych ze
srodkow publicznych, zwigzanych z realizacji programéw lub projektéw finansowanych
z udziatem srodkéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i
procedurami obowigzujgcymi przy ich wykorzystywaniu;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéw dtugoterminowych, emisjg
obligacji i innych wieloletnich zobowigzan Gminy;

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wdijta.
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ROZDZIAL VII
Zadania i uprawnienia dla kierownikéw biur

§ 18. 1. Do podstawowych obowigzkdéw oséb kierujgcych pracg biur nalezy przede wszystkim:

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

9)

organizowanie i koordynowanie pracy biura ze szczegdlng dbatoscig, by swiadczone
przez biuro ustugi charakteryzowaty sie jak najwyzszg jakoscia;

przygotowywanie projektdw zakreséw czynnosci, opisow stanowisk pracy, oraz
zakresow upowaznien dla podlegtych pracownikdéw oraz ich biezgce aktualizowanie;
wystepowanie z wnioskami o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy oraz
whnioskowanie o wyréznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikéw;
wspotdziatanie w przeprowadzaniu naboru i stuzby przygotowawczej w zakresie
kierowanego biura z Sekretarzem Gminy;

dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika oraz proponowanie jego
indywidualnej sciezki rozwoju;

informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw, udzielanie wsparcia dla
zapewnienia prawidtowego wykonania powierzonych zadan, a w szczegdlnosci
nowozatrudnionych oséb;

egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy;

wstepne akceptowanie propozycji podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych podlegtych pracownikdw poprzez szkolenia i doskonalenia;
analizowanie i dokonywanie biezgcych ocen pracy oraz zapoznawanie z jego wynikami
poszczegdlnych pracownikéw;

10) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;
11) koordynowanie dziatalnosci biura z innymi stanowiskami w zakresie prowadzenia

spraw wspolnych;

12) biezgce monitorowanie przepisdw prawnych i ich zmian oraz aktualnosci w zakresie

dziatalnosci biur (dyrektywy, ustawy i rozporzgdzenia) oraz przekazywanie informacji
na stanowiska merytoryczne;

13) opracowywanie oraz aktualizowanie zadan realizowanych w kierowanym biurze,

a takie monitorowanie spdjnosci zapisdw zakresu czynnosci stanowiska z
Regulaminem Organizacyjnym;

2. Osoby kierujgce pracg poszczegdlnych biur sg odpowiedzialne przed Wéjtem za:

1)

2)

3)

4)

5)

zgodne z prawem, terminowe i sprawne prowadzenie spraw nalezgcych do zakresu
zadan biura;

sprawdzenie merytoryczne i formalne poprawnosci prowadzonych postepowan,
w szczegolnosci dokumentdw i pism oraz opracowan powstajgcych w kierowanym
biurze;

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

sporzadzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz, raportéw i biezgcych informacji
o realizacji zadan;

zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podlegtego biura.
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ROZDZIAL
Vil
Wspolne zadania biura

§ 19. Do wspdlnych zadan biur nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

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

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy, zadan wtasnych oraz zleconych;

3) sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych w systemie elektronicznym;

4) wspoétdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

a) zwalczania klesk zywiotowych, awarii;
b) zagrozen nadzwyczajnych wystepujgcych w okresie pokoju;

5) stosowanie:

a) przepisdw prawa odpowiednio do zatatwianych spraw;
b) instrukcji kancelaryjnej;

c) jednolitego rzeczowego wykazu akt;

d) instrukcji archiwalnej;

e) zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

6) przygotowywanie w zakresie zajmowanego stanowiska:

a) materiatow w sprawie sktadanych do Wdjta skarg lub wnioskdéw oraz petycji;
b) materiatéw dotyczgcych wnioskéw o dostepie do informacji publicznej;
c) projektu odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Gminy;

7) usprawnianie organizacji metod i form pracy wtasnej;

8) niezwioczne przekazywanie materiatdw i dokumentéw w zakresie dziatania
zajmowanego stanowiska do Biuletynu Informacji Publicznej oraz monitorowanie ich
aktualnosci, a takze poprawnosci zamieszczenia;

9) wspodtdziatanie z Biurem Ogdlnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

10) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie organizacji
procesu zamowien publicznych realizowanych w ramach spraw wtasnego stanowiska;

11) wydawanie zaswiadczen o udzielanie pomocy publicznej de minimis w zakresie
prowadzonych spraw;

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw i zleconych przez
Woéjta Gminy.

ROZDZIAL IX
Podziat zadan miedzy biurami i samodzielnymi stanowiskami
§ 20. 1. Do zadan Biura Ogodlnego nalezg sprawy zwigzane z obstugg sekretariatu
i organizacja pracy:

1) kierowanie sekretariatem Urzedu, a w szczegdlnosci Organizowanie obstugi oficjalnych
wizyt, delegacji i innych waznych spotkan;

2) przyjmowanie interesantow/klientéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz

organizowanie ich kontaktow z Wojtem Gminy, Zastepcg Wéjta i Sekretarzem Gminy
badz kierowanie ich do wtasciwych Biur;
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3) przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencji zewnetrznej
wptywajacej do Urzedu, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji,
Zarzgdu Drég Gminnych oraz Gminnego Zaktadu Komunalnego Sp. z 0.0.;

4) obstuga skrzynki pocztowej UG oraz skrzynki podawczej ePUAP /odbieranie wysytanie
pism droga elektroniczng/;

5) wysytanie korespondencji Urzedu, sporzgdzanie zestawienia i rozliczenia przesytek
oraz jej ewidencjonowanie i monitorowanie zwracanych potwierdzen odbioru;

6) wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania tych ustug;

7) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientéw w Urzedzie;

8) prowadzenie zbioru kart ustug oraz wydawanie klientom drukéw i formularzy
urzedowych oraz zatgcznikéw do kart ustug;

9) przygotowywanie polecenia wyjazdu stuzbowego dla oséb delegowanych w podréz
stuzbowgq oraz prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych;

10) nadzdér nad przechowaniem pieczeci urzedowych;

11) gromadzenie i przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczen budynku Urzedu;

12) zbieranie informacji prasowych o Gminie;

13) gromadzenie dokumentacji w zakresie szkolen, seminariéw, konferencji i forum;

14) przygotowywanie, listéw gratulacyjnych, podziekowan, zyczern okolicznosciowych,
dyploméw;

15) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w Urzedzie;

16) obstuga kserokopiarki, centrali telefonicznej oraz innych urzadzen biurowych;

17) dbanie o aktualizacje gtéwnej tablicy informacyjnej w holu oraz tablic ogtoszeniowych
wewnatrz budynku;

18) znakowanie pomieszczen w Urzedzie( biezgca aktualizacja);

19) wspotdziatanie z Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacji w zakresie promocji gminy;

2. Sprawy zwigzane z o$wiatg:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
przedszkola samorzgdowe, szkoty, a w szczegblnosci spraw dotyczacych:

a) zakfadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oSwiatowych,

b) ustalania sieci przedszkoli, szkét podstawowych oraz granic ich obwodéw,

¢) koordynowania dziatalnosci placowek oswiato-wychowawczych, opiekurczo-
wychowawczych i przedszkoli,

d) kontroli ekonomiczno-finansowych gminnych jednostek oswiatowych,

e) analizowania, weryfikowania i przedkfadania do zatwierdzania projektow
arkuszy organizacji szkét i przeszkoli oraz wprowadzanych zmian,

f) przeprowadzania i organizowania konkursow na dyrektoréw szkét i przedszkoli
oraz spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopied nauczyciela
mianowanego,

g) przygotowania projektow aktdw prawa miejscowego w sprawach oswiaty,

h) prowadzenia procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektoréw
placéwek oswiatowych,

i) zapewnienie realizacji uprawnienia dzieci w wieku 3 — 5 lat obowigzku
wychowania przedszkolnego oraz dzieci w wieku 6 lat rocznego przygotowania
przedszkolnego w ramach roku zerowego,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

i) wykonywanie obowigzkdéw administracyjnych w przypadku nie spetnienia
obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki, kontrola spetnienia obowigzku
nauki,

k) kontroli subwencji oSwiatowej oraz przygotowania danych do jej obliczenia w
zakresie Systemu Informacji Oswiatowe] (SIO) oraz prowadzenia bazy i jej
aktualizowanie,

[) przekazywania dyrektorom placéwek oswiatowych przepiséw prawnych,
wytycznych z Ministerstwa Edukacji Narodowej, Kuratorium i innych instytucji,

prowadzenie ewidencji szkoét publicznych i niepublicznych;
gromadzenie dokumentacji w zakresie:

a) nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej,

b) pomocy psychologiczno-pedagogiczneji klas integracyjnych,

c) rozwoju zawodowego nauczycieli,

d) nagradzania i wyrdzniania nauczycieli,

realizowania zadan zwigzanych z pomocg materialng ucznidow o charakterze socjalnym;
wykonywaniem zadan zwigzanych z dofinansowaniem kosztéow ksztatcenia
pracodawcom, ktdrzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego;

prowadzenie oraz organizacja spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu dziecka do placéwki oswiatowe] zgodnie z
przepisami prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozéw
regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na obszarze gminy;

3. Sprawy zwigzane z obstugg kadrowa:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw
Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie dokumentéw w zakresie prac zleconych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem, stuzbg przygotowawczg i ocenami
pracownikéw oraz zakresami czynnosci;

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

gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy i urlopéw oséb zatrudnionych;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk zawodowych dla
ucznidéw szkot srednich i studentéw oraz praktyk absolwenckich, a takze programéw
specjalnych.

4. Do zadan Biura nalezg takze sprawy zwigzane z:

1)

informatyzacjg Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych,
b) elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych, serwerze,
c) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow,
d) uzytkowanie i utrzymanie systemdéw oraz programow,
e) wdrazanie i aktualizacja podpiséw elektronicznych oraz administrowanie

elektroniczng skrzynka podawczg,

f) obstugg informatyczng (serwis) oraz doradztwem informatycznym,
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g)

h)

i)

j)
k)

1)

administrowanie siecig komputerowg Urzedu, w tym zarzgdzanie systemem
dostepu

do zbioréw danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepiséw
szczegolnych w tym zakresie,

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

planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja
z uwzglednieniem potrzeb finansowych,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

dokonywanie zakupu nowych programéw komputerowych przydatnych
w dziatalnosci Urzedu,

wdrazanie zakupionych programoéw stosownie do aktualnych potrzeb
jednostki,

m) kontrolowanie oprogramowania funkcjonujgcego w Urzedzie w zakresie jego

n)

legalnosci wynikajgcej z ustawy o ochronie praw autorskich,
prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

2) ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci:

a)

b)

wspoétpraca z  placéwkami  stuzby  zdrowia oraz  organizacjami
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy dostepnosci do Swiadczen
medycznych;

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

5. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BO.

§ 22. 1. Do zadan Biura Obstugi Organéw Gminy nalezg sprawy zwigzane z obstugg rady
i jednostek pomocniczych:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu
materiatdw dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady Rady oraz jej komisji, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczagcemu Rady kierowanie
jej pracami,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
posiedzen sesji oraz spotkan Rady i jej komisji oraz ich protokotowanie,
przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
przykazywanie uchwat do nadzoru celem badania legalnosci oraz przesytanie
uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego,

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

przygotowywanie projektéw uchwat, ktérych podjecie jest inicjowane przez
Rade Gminy;

przekazywanie uchwat i innych postanowienn Rady Gminy i Komisji Rady do
realizacji wg wtasciwosci.

2) prowadzenie rejestrow i zbioréw:
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a) uchwat Rady Gminy,
b) aktéw prawa miejscowego,
c) wnioskdw i interpelacji radnych,
3) gromadzenie o$wiadczen majgtkowych radnych;
4) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie ich
rejestru i spraw z nimi zwigzanych;
5) gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie organizowania wyboréw
do organdw jednostek pomocniczych — sotectwa (ich tworzenia, taczenia i znoszenia);
6) rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji w zakresie petycji sktadanych Radzie.

2. Do zadan Biura nalezg takze sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

¢) porzadkowanie i udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

e) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wtasciwego
archiwum panstwowego;

f) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

2) gromadzeniem i prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji
publicznej pozostajgcej w posiadaniu Urzedu na zasadach i trybie okreslonym w
ustawie o dostepie do informacji publicznej;

3) organizowaniem i koordynowaniem spraw zwigzanych ze wspotpracg pomiedzy
gminami w ramach zawartych uméw o wspotpracy partnerskiej, w tym przygotowanie
propozycji programu wizyt oficjalnych i czuwanie nad jego realizacjg;

4) gromadzeniem i prowadzeniem dokumentacji w zakresie: oswiadczern majgtkowych
pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych;

5) prowadzeniem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,
a w szczegdlnosci wprowadzanie danych, aktualizowanie i korygowanie
zamieszczonych informacji;

6) prowadzeniem rejestru zarzgdzen Waéjta i gromadzeniem ich zbioru;

7) prowadzeniem rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BOOG.
§ 22. Referat Finansowy dzieli sie na:

1) Biuro Ksiegowosci Budzetowej;
2) Biuro Podatkdéw i Optat Lokalnych;

§ 23. 1. Do zadan Biura Ksiegowosci Budzetowej nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z ksiegowoscig budzetowa:

1) przygotowywanie materiatdow niezbednych do sporzadzenia planu finansowego
Urzedu;
2) rozliczanie naleznosci budzetowych;
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3) koordynowanie procesu centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmine i jej jednostki
organizacyjne oraz koordynowanie procedury zgtaszania schematéow MDR;

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

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dochodéw i wydatkéw) Urzedu i
wydzielonych funduszy;

6) sprawowanie kontroli nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowe;j,
opracowywanie projektow wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidtowego
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w tym
opracowywanie polityki rachunkowos$ci Urzedu;

7) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw zadan zleconych gminie;

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

9) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli nad gospodarkg finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych, jednostek pomocniczych Gminy oraz podmiotéow, ktérym
udzielono dotacji celowej;

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

11) biezgca analiza i prognozowanie dochodéw i wydatkéw Urzedu;

12) prowadzenie urzgdzen ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym
planie kont, instrukcja obiegu dokumentéw finansowych oraz instrukcjag
inwentaryzacyjng;

13) realizowanie zadan w zakresie:

a) ewidencji ksiegowej mienia komunalnego, wyposazenia i Srodkéw trwatych;
b) rozliczania inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych;

14) prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pienieznych;

15) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania srodkéw
zewnetrznych;

16) wystawianie faktur VAT;

2. Sprawy zwigzane z obstugg finansowo — ksiegow3 jednostki obstugujacej, w tym:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki obstugiwanej;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej;

4) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego jednostki
obstugiwanej;

5) okreslenie zasad ( polityki) rachunkowosci;

6) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikdéw majgtkowych jednostki
obstugiwanej;

7) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i pozostatych sktadnikow majatku;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych
przepisami prawa;

9) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez kierownika jednostki
obstugiwanej;

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;
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11) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostki obstugiwanej;
12) rozliczenie finansowe realizacji projektédw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych

(unijnych, krajowych i innych);

3. Sprawy zwigzane z obstugg ptacowa:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie listy ptac dla pracownikéw Urzedu oraz jednostki obstugiwanej,
ktorej obstuge finansowo-ksiegowa prowadzi Urzad;

rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattéw na uzywanie samochodéw prywatnych do
celéw stuzbowych oraz innych $wiadczen wyptacanych pracownikom;

dokonywanie obliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz Paninstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, a takze sporzadzanie
stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewdw;

naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek podatku
dochodowego pracownikéw, sporzgdzanie deklaracji rocznych;

rozliczanie z tytutu zawieranych przez Gmine uméw cywilno-prawnych (uméw zlecen,
umoéw o dzieto) oraz wyptat diet;

zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw w ramach
stosunku pracy osob fizycznych, z ktérymi Urzad oraz jednostka obstugiwana zawarta
umowy cywilno-prawne;

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Gmine;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikéw;

sporzgdzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu i zleceniobiorcom
z osiggnietych przez nich dochodéw - PIT;

10) obstuga finansowa dziatalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu i ich rodzin

oraz emerytéw i rencistéw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych;

11) przygotowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci;
12) przygotowywanie dokumentow ksiegowych do dokonywanie wyptat;
13) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretacja faktur oraz

sprawdzanie dokonanych opiséw rachunkéw pod wzgledem merytorycznym;

14) przygotowywanie przelewéw bankowych oraz obstuga systemu bankowosci

elektronicznej w zakresie ustugi bankowej (przelewy);

2. Sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

biezagce analizowanie zagadnied zawartych w Strategii Rozwoju Gminy oraz jej
monitorowanie i aktualizowanie;

prowadzenie statego monitoringu funduszy zewnetrznych, w tym z UE i dotacji
celowych Skarbu Panistwa oraz innych dostepnych dla Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy;

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

a) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania
whnioskow
i aplikacji;

b) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych o dofinansowanie;

c) prowadzenie dokumentacji, w tym biezagce monitorowanie, koordynowanie
realizacji projektow oraz ich rozliczanie, sporzgdzanie wnioskdw o ptatnosc i
sprawozdan;

wspotpraca z:
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a) jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskow w celu
pozyskania srodkéw pozabudzetowych na realizacje ich zadan statutowych;
b) pracownikami Biur Urzedu w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych na
zadania realizowanie przez Gmine;
c) instytucjami i organizacjami moggcymi wspieraé dziatania Urzedu w zakresie
pozyskania sSrodkdéw zewnetrznych;
5) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujgcych rozwéj Gminy oraz danych dotyczacych
zatozen spoteczno-gospodarczych.

3. Do zadan Biura nalezg takze sprawy zwigzane z:

1) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdan w tym o Sredniorocznym
wynagradzaniu nauczycieli;

2) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia grupowego pracownikéw na zycie oraz
dobrowolnego ubezpieczenia odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy
publicznych;

3) rozliczanie dokumentoéw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu i opieki
w czasie przewozu dziecka do placowki o$wiatowej zgodnie z przepisami prawa.

4. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BKB.

§ 24. 1. Do zadan Biura Podatkow i Optat Lokalnych nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z wymiarem podatkow i optat lokalnych:

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

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

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

4) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie czesci subwencji rekompensujgcej utracone
dochody wnioskow z tytutu ustawowych i zwolnien;

5) prowadzenie ewidencji podatnikdw i innych zobowigzanych w zakresie wymiaru
tacznego zobowigzania podatkowego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
oraz podatku lesnego;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci
zobowigzan pienieznych i ulg,

7) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

8) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego.

2. Sprawy zwigzane z ksiegowoscig podatkowq i windykacja naleznosci, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i optat pobieranych przez Gmine:
a) ksiegowanie zobowigzan pienieznych,
b) zarachowanie wptat podatku,
c) prowadzenie ewidencji podatnikdw i innych zobowigzanych; oraz inkasentéw
w zakresie poboru,
d) kontrolowanie kont podatkowych podatnikdw w zakresie nadptat i zalegtosci;
e) podejmowanie czynnosci przed egzekucyjnych;
f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie poboru podatkéw i opfat;
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2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie ewidencji podatnikdw w zakresie wymiaru podatku od sSrodkéw
transportowych;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach umorzen, zobowigzan,
odroczen i roztozenia na raty naleznosci podatkowych;

prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i optat;
podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia naleznosci podatkowych;
podejmowanie dziatan w zakresie ustalenia spadkobiercéw zmartych podatnikéw;
wydawanie zaswiadczed o niezaleganiu w pfatnosci podatkdw oraz o udzielanie
pomocy publicznej de minimis, sporzgdzanie sprawozdan z pomocy de minimis,
pomocy publicznej innej niz de minimis w zakresie podatkéw i opfat za pomoca
aplikacji Shrimp i Srpp;

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

3. Sprawy zwigzane z prowadzeniem punktu kasowego, do ktérego w szczegdlnosci nalezg
sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie kasy;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz ich rozprowadzanie;
wystawianie dowoddw wptat dotyczacych podatkéw, optat i innych naleznosci;
prowadzenie ewidencji inkasentéw w zakresie poboru;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania i pobierania optaty targowej i miejscowej;
obstuga ptatnosci bezgotowkowej wraz z prowadzeniem raportow;

prowadzenie rejestru zaswiadczen.

4. Sprawy zwigzane z opfatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w
szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

przygotowywanie projektdw uchwat w zakresie zagospodarowania odpadami
komunalnymi;

aktualizacja bazy ptatnikdw opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
przygotowywanie decyzji dot. wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnym, zmiany wysokosci opfaty;

prowadzenie ksiegowosci, windykacji i egzekucji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

prowadzenie kontroli w terenie w zakresie obowigzku skfadania deklaracji i
wywigzywania sie z obowigzku opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty oraz tytutdw wykonawczych i ich
ewidencja;

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji $wiadczen pienieznych z tytutu
opfaty;

zatatwianie wnioskéw o odroczenie terminu ptatnosci i o umorzenie naleznosci;

10) prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego;
11) prowadzenie akcji informacyjnych wsréd mieszkanncodw w zakresie segregaciji odpadow.

4. Do zadan Biura nalezg takze sprawy zwigzane z:

1)

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

20



2)

a) przyjmowanie wnioskoéw,
b) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy
przyznania zwrotu podatku akcyzowego,
c) przygotowanie list wyptat,
d) sporzadzanie wnioskow, rozliczen i sprawozdan do  Wojewody
Wielkopolskiego;
poswiadczania okreséw optacania sktadek ubezpieczeniowych przez rolnikéw.

5. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BPiO.

§ 25.

1. Do zadaid Biura Nieruchomosci i Budownictwa nalezg sprawy planowania

i zagospodarowania przestrzennego, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i przedstawianie ich do uchwalania Radzie
Gminy;

koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustaleniem

lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) prowadzeniem i aktualizacjg rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

c) prowadzeniem rejestrow wnioskdw o sporzadzenie planéw, zmiane

obowigzujgcych planéw lub zmiane studium,

d) wydawaniem wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

e) wygasnieciem decyzji wydanych wczesniej, ktére sg sprzeczne z ustaleniami

nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami,

f) naliczaniem optat planistycznych oraz roszczeniami finansowymi wynikajgcymi

z ustalen plandw zagospodarowania terenu,

g) rejestrem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
ewidencjonowanie decyzji — pozwolen na budowe, przebudowe, rozbudowe obiektéw
budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych i ich czesci
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich
zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;
wspodtdziatanie z organami administracji rzgdowej w zakresie nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego;
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;
wydawanie zaswiadczen o wyznaczeniu obszaru zdegradowanego i obszaru

rewitalizacji;

przygotowanie dokumentacji planistycznej z zakresu planowania przestrzennego
podlegajgcej udostepnieniu na podstawie ustawy o infrastrukturze informacji
przestrzennej, nadzor i wspodtpraca z wykonawcg powierzonego zadania;

koordynacja dziatan nad tworzeniem oceny aktualnosci studium uwarunkowan i
kierunkédw  zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;
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2. Sprawy z zakresu ochrony débr kultury, w tym:

1)

2)
3)

4)

wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wpisu do
rejestru dobr kultury, podejmowania niezbednych dziata zabezpieczajgcych zabytek
w nagtych wypadkach przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw ddébr kultury nieruchomych oraz
kolekcji;

wspotdziatanie w porozumieniu z WKZ w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego z
zasadami opieki nad zabytkami w sposdb odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowej;
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow i realizacja w tym zakresie gminnego
programu opieki nad zabytkami.

3. Sprawy zwigzane z gospodarkg nieruchomosciami, a w szczegdlnosci dotyczace:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie rejestru gruntéw i budynkédw mienia gminnego;

gospodarowanie i zarzgdzanie gminnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne;

sporzadzanie i rejestracja umoéw zbycia i obcigzenia nieruchomosci na inne cele w tym
pod inwestycje gminne;

organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wfasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy;

tworzenie zasobu gruntéw gminnych na cele zabudowy oraz nabywania nieruchomosci
na inne cele w tym pod inwestycje gminne;

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego;

prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci;
przygotowanie postepowan w przedmiocie ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej;
prowadzenie spraw w przedmiocie wydania zgody na wykreslenie hipoteki
ustanowionej na rzecz Gminy z ksigg wieczystych;

10) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan za grunty (drogi i inne),
11) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi

mienie Gminy, w tym mieszkaniowym zasobem gminnym i lokalami uzytkowymi;

12) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w

razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych;

13) opracowanie projektu zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy oraz

ustalanie stawek czynszéw i opfat za lokale;

14) przygotowanie dokumentacji do windykacji naleznosci oraz eksmisji;
15) obstugi inwestorow w zakresie wskazan lokalizacyjnych dla okreslonych typéw

dziatalnosci;

16) gospodarowania gruntami rolnymi stanowigcymi mienie Gminy;
17) ochrony gruntéw rolnych i lesnych, a w tym:

a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze i nielesne,
b) wytgczenie gruntéw z produkgji,

c) rolniczego wykorzystania gruntéw,

d) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,

4. Sprawy zwigzane z geodezjg, a w szczegblnosci dotyczace:

1)

przygotowanie materiatéw geodezyjnych do komunalizacji mienia;
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2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podziatéw nieruchomosci;
prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci;
przygotowanie dokumentédw do inwentaryzacji mienia komunalnego, a w
szczegoblnosci:

a) badanie ksigg wieczystych,

b) sprawdzanie ewidencji gruntéw;
wykonywanie pomiardow geodezyjnych, zlecanie sporzgdzania map na rzecz Gminy
oraz sporzadzanie map na rzecz Gminy niewymagajgcych zgtoszenia do PODGIK;
koordynowanie pracami geodezyjnymi wykonywanymi na zlecenie Gminy;
przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej pod budowe drég, chodnikdw i ulic;
przygotowywanie postanowien opiniujgcych wstepne projekty podziatu pod wzgledem
zgodnosci z MPZP lub decyzjami o warunkach zabudowy;
ustalanie nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz nadawanie
numerdéw porzgdkowych nieruchomosciom:

a) prowadzenie map nazewnictwa,

b) zawiadamianie mieszkarncéw o wszelkich zmianach w numeracji i nazewnictwie

ulic,

10) prowadzenie spraw Gminnej Spétki Melioracyjnej, tym:

a) zlecanie robdt melioracyjnych, ich nadzér oraz odbiér,

b) naliczanie sktadki, rozliczanie wptat, egzekwowanie zalegtosci.

c¢) budowa i utrzymanie urzadzen melioracyjnych na nieruchomosciach
nalezagcych do Gminy, w szczegdlnosci parku, terenu przy Urzedzie oraz
wiejskich boiskach sportowych.

5. Sprawy zwigzane z ochrong srodowiska, w szczegdlnosci dotyczgce:

1)

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

8)

ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewoéw,

b) ochrony srodowiska przed odpadami,

c) utrzymanie porzadku i czystosci,

d) gospodarki wodnej,

e) ochrony powietrza atmosferycznego;

f) ochrony przed hatasem;
ewidencji parkéw, pomnikéw i rezerwatdw przyrody oraz wystepowania substancji
stanowigcych zagrozenie dla sSrodowiska;
prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;
udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o sSrodowisku i
jego ochronie;
wspotpracy w zakresie eksploatacji wodociggdw, kanalizacji, oczyszczalni Sciekdw;
opracowywania projektu Programu Ochrony Srodowiska oraz Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku;
nadzér w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w gminie, kontrola respektowania
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;
kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscia Wodjta i podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach
stwierdzenia naruszen dotyczgcych przepiséw ustaw;
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9) gromadzenia informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenia dla srodowiska i okresowe
przedktadanie ich Wojewodzie oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji;

10) wydawanie zezwolen i prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na
prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

11) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, a ktorej
eksploatacja wymaga zgtoszenia;

12) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw i zbiornikéw
bezodptywowych;

13) egzekwowanie  od  podmiotéw  prowadzacych  dziatalnos¢  obowigzkow
sprawozdawczych przewidzianych ustawg;

14) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu;

16) realizacja programoéw z zakresu finansowania ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej, w szczegdlnosci ograniczajgcych emisje zanieczyszczern do powietrza lub
innych form ochrony srodowiska, do ktérych Gmina Wtoszakowice przystgpita;

17) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwtok martwych zwierzat;

18) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych
u zwierzat;

19) ochrona przed bezdomnymi zwierzetami oraz umieszczenie bezdomnych zwierzat w
schronisku;

20) ewidencji kapielisk i miejsc przeznaczonych do kapieli;

21) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w zakresie rekultywacji nieuzytkdw oraz
zdewastowanych i zdegradowanych;

22) spraw zwigzanych z lasami stanowigcymi wtasnos¢ gminy Wtoszakowice, o0sdb
fizycznych oraz niestanowigcych witasnosci Skarbu Panistwa w szczegdlnosci
informowanie wtascicieli laséw o wytozeniu do publicznego wgladu uproszczonego
planu urzadzenia lasu;

6. Sprawy zwigzane z rolnictwem, w szczegdlnosci dotyczace:

1) towiectwa: opiniowanie planéw towieckich, wydawanie opinii wnioskdw w sprawie
dzierzawy obwoddéw towieckich, wspdtpraca z Regionalng Dyrekcja Ochrony
Srodowiska w sprawie wyrzadzonych szkdd przez zwierzeta chronione prawem;

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

3) wydawania zezwolen na utrzymywanie psdéw uznanych za rase agresywng;

4) wydawaniem zaswiadczen stwierdzajgcych okresy pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym;

5) przyjmowanie zeznan swiadkéw o istnieniu gospodarstwa rolnego do zaliczenia okresu
pracy w rolnictwie do stazu pracy.

7. Sprawy zwigzane z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych i budownictwa,
w szczegodlnosci:

1) utrzymanie budynkdw gminnych;
2) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad i jednostki majgce swojg siedzibe w patacu i budynkach gospodarczych;
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3) prowadzenie analizy kosztow funkcjonowania siedziby Urzedu i pozostatych budynkdow
oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych;

4) zaopatrzenie w opat, wode, energie elektryczng, utrzymanie urzadzen tgcznosci
telefonicznej, radiowej, komodrkowej oraz zapewnienie odbioru odpaddw
komunalnych;

5) prowadzenie ksigzek gminnych obiektéw budowlanych budynkéw mieszkalnych
i uzytkowych oraz budowli;

6) organizowanie przegladow technicznych budynkéw, przestrzeganie terminowych
badan obiektdw i urzgdzen zgodnie z wymogami technicznymi;

7) prowadzenie spraw i koordynowanie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych
zlecanych przez Gmine w tym:

a) przygotowanie kosztorysu inwestycyjnego,

b) wystepowanie o pozwolenie na budowe, pozwolenia wodno-prawnego,
zgtoszenie robat,

c) sporzadzanie umoéw zlecenia na wykonywanie robét i ustug,

d) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,

e) opracowywanie kosztorysow powykonawczych, a w razie potrzeby ich
weryfikacja;

8) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy;

9) czuwanie nad efektywnym wykorzystywaniem srodkéw finansowych przeznaczonych
na inwestycje, remonty;

10) przygotowywanie dokumentéw oraz udziat w kontrolach realizowanych przez gmine
inwestycji, przeprowadzanych przez zewnetrzne organy kontroli;

11) udziat w pracach komisji przetargowej;

12) prowadzenie dokumentacji fotograficznej realizowanego zadania;

13) wspodtpraca z innymi komdrkami Urzedu Gminy oraz innymi jednostkami, dla ktérych
organem prowadzacym jest gmina w zakresie pomocy i doradztwa w sprawach
zwigzanych z remontami i utrzymaniem placéwek;

14) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku oraz odpowiedzialnosci cywilnej
Gminy;

15) prowadzenie spraw w zakresie plandw zaopatrzenia Gminy w energie elektryczng,
ciepto i paliwo;

16) nadzdr i kontrola nad stanowiskami pomocniczymi:

a) sprzataczka;
b) robotnik gospodarczy;

8. Biuro prowadzi takze sprawy zwigzane z:

1) przyznawaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane
przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow lub gminnej ewidencji zabytkow;

2) wydawaniem zaswiadczen o ujeciu budynkéw w gminnej ewidencji zabytkéw;

3) obstuga organizacyjna wyboréow do izb rolniczych.

9. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BNiB.
§ 26. 1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy w zakresie:

1) rejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw, zgondw w systemie
teleinformatycznym;
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2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego — dokonywanie wzmianek
dodatkowych lub zamieszczania przypisku przy akcie, dotyczacych:

a) uznania ojcostwa,

b) wyrokéw rozwodowych,

c) orzeczen sgdowych,

d) uzupetnienia, sprostowania i uniewazniania aktéw stanu cywilnego,

e) transkrypcji i odtworzenia aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw skrdconych, zupetnych i
wielojezycznych;
przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzeristwa,

c) wyborze nazwiska dla nupturientdw oraz dzieci zrodzonych z matzenstwa,

d) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa,

e) uznaniu ojcostwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
wydawanie zaswiadczen o:

a) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

b) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

c) stanie cywilnym,
wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL oraz dokonywanie zameldowania dla nowo narodzonych dzieci;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji administracyjnej w
sprawie zmiany imienia i nazwiska;
wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu wyczekiwania do zawarcia
zwigzku matzenskiego;
przenoszenie aktéw stanu cywilnego z ksigg papierowych do Systemu Rejestréw
Panstwowych oraz obstuga zlecen w Bazie Ustug Stanu Cywilnego;

10) usuwanie niezgodnosci wystepujacych w rejestrze PESEL;

11) przechowywanie, prowadzenie i konserwacja ksigg stanu cywilnego w archiwum USC;
12) nadawania medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;

13) sporzadzanie protokotu ostatniej woli spadkodawcy.

2. Przy znakowaniu spraw urzad uzywa symbolu USC.

§ 27. 1. Do zadan Biura Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu ewidencji ludnosci,
dowoddw osobistych i spraw obywatelskich, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

zameldowania, wymeldowania z pobytu statego i czasowego;

prowadzenie rejestru mieszkarncéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw;
zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu
poza granice kraju;

rejestracja zmiany kraju miejsca zamieszkania;

nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy na
podstawie odrebnych przepiséw;

zgtoszenie usuniecia niezgodnosci danych osobowo-adresowych;

przyjmowanie zlecen przekazanych do realizacji w ramach dziatania systemu (Zrédto-
PESEL);
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8) sporzadzanie okresowych wydrukow dzieci i osdb podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu dla szkot;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania osdb
dotyczacych pobytu statego lub czasowego;

10) przestuchiwanie stron, swiadkéw w ramach pomocy prawnej w prowadzonych
postepowaniach administracyjnych w sprawach ewidencji ludnos$ci;

11) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw;

12) prowadzenie spisow wyborcéw;

13) udostepnianie danych z rejestru i spiséw wyborcow;

14) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego;

15) wprowadzanie dowoddéw osobistych do systemu;

16) wydawanie, uniewaznianie i sporzgdzanie odpiséw dowoddéw osobistych;

17) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidenc;ji ludnosci lub dokumentacji
wydanych dowoddéw osobistych;

18) prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczgcych wydanych dowoddw
osobistych;

19) gromadzenia dokumentéw poswiadczania wtasnorecznosci podpiséw;

20) gromadzenia dokumentéw poswiadczenia pozostawania osoby przy zyciu lub
w okreslonym miejscu;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg, a zwtaszcza:

1) przyjmowanie i przesytanie wnioskdw o wpis do centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnosci gospodarczej (CEIDG);

2) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej;

4) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwkami;

5) informowanie przedsiebiorcéw o wszelkich obowigzkach zwigzanych z podjeciem
dziatalnosci gospodarczej;

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci.

3. Prowadzenie spraw wynikajgcych z wustawy o wychowaniu w trzeiwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi i narkomanii, a w szczegélnosci:

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

2) przyjmowanie informac;ji o wielkosci sprzedazy napojéw alkoholowych;

3) ustalanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

4) wydawanie zaswiadczen z ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu;

5) przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego w sprawie liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu ( z wyjgtkiem
piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy oraz
w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojéw
alkoholowych;

6) przygotowywanie projektow Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

7) realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajaca z Programéw;
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8) przygotowanie planu finansowego Programow oraz sprawozdania z ich realizacji;

9) obstuga kancelaryjno-administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych;

10) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajgcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

11) zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej osobom
uzaleznionym i zagrozonym uzaleznieniem;

12) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w
szczegolnosci dla dzieci i mtodziezy;

13) wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

14) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych stuzgcych
rozwigzywaniu problemdw uzaleznien;

15) gospodarka srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie na zadania wynikajgce
z programow profilaktycznych;

16) przedktadanie Woéjtowi sprawozdan z realizacji pracy z szczegdlnym uwzglednieniem
rozliczenia finansowego oraz przedstawienie wnioskdow i propozycji dotyczacych
dziatan poza programowych;

17) wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

18) organizacja oraz udziat w kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

19) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepiséw okreslonych w art. 131
i 15 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczernistwem, wojskiem i obrona cywilng, ochrong
przeciwpozarowgq i przeciwpowodziowg, a w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z instytucjami zajmujgcymi sie organizowaniem i niesieniem pomocy
i ratunku, a takze zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego;
2) w zakresie zarzadzania kryzysowego, a zwtaszcza:
a) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
b) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z gminnego planu,
c¢) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie,
d) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,
e) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,
f) wspétdziatanie z centami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publicznej;
3) w zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe], a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji Ochotniczych Strazy Pozarnych,
b) sprawowanie nadzoru nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych,
c) analizowanie potrzeb i wyposazanie jednostek w sprzet przeciwpozarowy,
srodki alarmowania, tgcznosci, odziezy specjalnej i umundurowania,
d) realizowanie spraw w zakresie budowy, remontéw i utrzymania remiz,
e) szkolenia strazakow,
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f) pomocy administracyjno-biurowej na rzecz poszczegdlnych jednostek,
g) przygotowanie wyptat ekwiwalentéw za udziat w akcjach ratowniczych oraz
wyptat,
h) programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej oraz popularyzacja
ochrony przeciwpozarowej,
4) dziatania w zakresie obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,
b) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
c) przygotowanie ewakuacji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacja skutkéw
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
5) w zakresie spraw wojskowych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie dokumentacji rejestracji wojskowej,
b) organizacja kwalifikacji wojskowej,
c) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonanie,
d) przeznaczenie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele $wiadczen na rzecz
obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczen;
6) prowadzenia spraw dotyczgcych organizacji imprez masowych.

5. Gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci organizacji pozytku
publicznego, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie programu wspodfpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

2) informowanie o zadaniach publicznych, ktére bedg realizowane w danym roku oraz
ogtaszanych konkursach ofert na realizacje zadan publicznych;

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

4) ocenianie wnioskéw na realizacje zadania publicznego oraz zawieranie umoéw;

5) organizowanie spotkan dotyczacych wspdtpracy Gminy z  organizacjami
pozarzagdowymi.

6. Biuro prowadzi takze sprawy zwigzane z:

1) dokonywaniem  zakupdéw artykutdw biurowo — kancelaryjnych na potrzeby
funkcjonowania Urzedu;

2) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej i antywtamaniowej Urzedu i innych budynkéw
gminnych;

3) prowadzeniem wszystkich spraw z zakresu przeciwdziatania narkomanii;

4) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i utrzymania porzadku miejsc pamieci
narodowej;

5) utrzymaniem i konserwacjg grobéw wojennych oraz miejsc pamieci narodowe;j;

6) prowadzenia postepowan w sprawach dotyczgcych zgromadzen publicznych;

7. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BSO.

ROZDZIAL X
Podziat zadan dla petnomocnikéw i samodzielnych stanowisk
§ 28. 1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

zapewnienie ochrony systemow informatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w tych okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;
opracowywanie, monitorowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji
niejawnych w jednostce organizacyjnej oraz nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

przeprowadzanie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

sprawowanie nadzoru nad Pionem Ochrony w sktad, ktérego wchodzg Administrator
systemu teleinformatycznego i Inspektor bezpieczenistwa teleinformatycznego,
ktorych zakres zadan reguluje odrebne zarzadzenie.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu IN.

§ 29. 1. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy prowadzenie kontroli Urzedu
i podlegtych jednostek, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej w Urzedzie i kontroli
zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

terminowe przeprowadzanie niezaleznych i obiektywnych kontroli w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy;

przygotowywanie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzadczej oraz
propozycji usprawnien w tym zakresie;

organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym koordynowanie prac;
przygotowywanie procedur oraz innych materiatéw niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania kontroli zarzadczej;

sprawowanie nadzoru nad skutecznoscig dziatania ustalonych systeméw kontroli
zarzadczej;

zgtaszanie Wojtowi nieprawidtowosci i zagrozen w efektywnym funkcjonowaniu
Urzedu w wyniku przeprowadzonych analiz i zarzagdzania ryzykiem.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu KZ.

§ 30. 1. Do zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zamowien publicznych dla Urzedu Gminy oraz
jednostek Gminy Wtoszakowice;

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, do
ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz postepowan do
ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy PZP;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie przygotowania dokumentow zwigzanych z uruchomieniem i
przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych;

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego;

prowadzenie dokumentacji przetargowych;

przesytanie drogg elektroniczng ogtoszen o zamdwieniach publicznych do publikacji w
Biuletynie Zamdwien Publicznych, do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej,
umieszczania dokumentdéw przetargowych i wszystkich informacji z zakresu toczacego
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7)

8)
9)

sie postepowania przetargowego na stronie internetowej Gminy, publikacja ogtoszen
o0 zamoéwieniach publicznych poprzez umieszczenie ich na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy Wtoszakowice;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
poprzez dokonanie wstepnej kontroli projektow uméw przed przedtozeniem do
ostatecznego zatwierdzenia;

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych;

opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, niezbednych do prawidtowego
przeprowadzania procedur o zamoéwienie publiczne w Urzedzie;

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ZP.

§ 30. 1. Do zadan stanowiska Inspektor Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, (dalej: RODO), Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016 .
oraz innych przepisdow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych oraz
polityk Administratora;

przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z Politykg Ochrony Danych
Osobowych;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami, o ktédrych mowa w art.
36 RODO, oraz w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu IOD.

§ 32. Do zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujagcym prawem projektéw: uchwat
Rady, jej komisji, zarzgdzen i decyzji administracyjnych wydawanych przez Wajta oraz
decyzji administracyjnych wydawanych z upowaznienia Wéjta, umow ktérych strong
jest Gmina lub jej jednostka organizacyjna;

prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu interpretacji obowigzujgcego
prawa;

sprawowanie kontroli przestrzegania obowigzujgcego prawa przez pracownikow
Urzedu;

prowadzenie przed sgdami spraw dotyczgcych Gminy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie udzielonego petnomocnictwa;

przygotowywanie opinii prawnych w zakresie wyktadni prawa polskiego jak i prawa
Unii Europejskie;j.
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ROZDZIAL XI
Postepowanie ze skargami i wnioskami
§ 33. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do sktadania skarg i wnioskéw do
organdéw Gminy.

§ 34. Wojt lub Sekretarz Gminy przyjmujg interesantow/klientéw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatek w godzinach od 14:00 do 16:30 po wczesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym.

§ 35. 1. Rejestracji podlegajg skargi i wnioski wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu lub
faksem.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt lub osoba upowazniona do zatatwienia skargi
lub wniosku.

§ 36. 1. Biuro Ogdlne prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskédw wptywajgcych do Urzedu.

2. Sekretarz rejestruje skargi i wnioski oraz monitoruje rozpatrywanie i zatatwianie skarg i
whnioskow przez pracownikéw Urzedu;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do pracownikéw Urzedu witasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy.

4. Zatatwianie skarg i wnioskdw powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystgpien, usunieciu stwierdzonych
uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposdb wyczerpujacy skarzgcego
(zgtaszajgcego wniosek) o sposobie zatatwienia.
5. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego, powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie nie pdzniej niz w ciggu miesigca.
6. Nadzér nad sposobem i terminem zatatwiania skarg i wnioskdw wptywajgcych do Urzedu
sprawuje Sekretarz Gminy.
ROZDZIAL Xil
Postepowanie z wnioskami o dostepie do informacji publicznej

§ 37. Biuro Obstugi Organéw Gminy:

1) prowadzi centralny rejestr wptywajgcych wnioskéw o dostepie do informacji

publicznej do Urzedu;

2) kierownik Biura Obstugi Organéw Gminy prowadzi biezgcg kontrole przyjmowania,
rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania wniosku przez pracownikéw Urzedu.

§ 38. 1. Rozpatrywanie wniosku nalezy do pracownikéw Urzedu wiasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy.

2. Whnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz
w terminach ustawowych.

ROZDZIAL Xl
Zasady wspotpracy z mediami

§ 39. Informacji o dziatalnosci Urzedu udziela dziennikarzom Wéjt lub indywidualnie wskazany
przez Waéjta pracownik.

§ 40. Biuro Ogdlne wykonuje obstuge prasowg Wéjta i Urzedu, a w szczegdlnosci:
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1) organizuje i koordynuje konferencje prasowe Waijta;

2) przygotowuje odpowiedzi na publikacje na temat dziatalnos$ci Urzedu;

3) gromadzenie informacji wtasnych dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne;

4) przygotowuje do publikacji informacje o przedsiewzieciach i decyzjach Wdjta;

5) zapewnia sprawny przeptyw informacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia kornicowe
§ 41. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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