Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr S.0050.31.2020
Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 25 maja 2020 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MIASTECZKU KRAJENSKIM

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Urzad Gminy w Miasteczku Krajenskim jest Jednostka organizacyjna, przy pomocy,

ktérej Wojt Gminy jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Miasteczko Krajenskie

§ 3. Regulamin  Organizacyjny Urzedu zwany dalej '"regulaminem" zawiera nizej

wymienione rozdziaty:

N AL~

1)
2)

4)

Postanowienia ogolne.

Organizacja Urzedu Gminy w Miasteczku Krajenskim .

Zadania Wdjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Wspélne zakresy dziatania poszczegélnych referatow.

Zakresy dziatania poszczegdinych referatow.

Gospodarka finansowa.

Postanowienia konicowe,

oraz w formie zalacznikow zawiera:

1) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy w Miasteczku Krajenskim i
obieg korespondencji - zalacznik Nr 1 do regulaminu

2) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy w Miasteczku Krajenskim - zalacznik Nr 2 do regulaminu,

3) organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatacznik Nr 3 do regulaminu,

4) schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Miasteczku Krajenskim. - zalacznik Nr 4 do
regulaminu,

5) obowiazki Urzedu Gminy w Miasteczku Krajeriskim Jako zaktadu pracy w rozumieniu
przepiséw prawa pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okre$la "Regulamin Pracy Urzedu Gminy
w Miasteczku Krajenskim ". Regulamin, o ktérym mowa okresla w drodze zarzadzenia
Wojt Gminy Miasteczko Krajefiskie,

6) zasady wynagradzania pracownikow okreéla ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz rozporzadzenie Rady Ministrtéw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Miasteczko Krajenskie,

Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Miasteczko Krajenskie,
Wajcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie,
Urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Miasteczku Krajenskim,



5)
6)

7)

1)

3)
4)
5)

1)

3)

4)

Y

2)

Referacie - rozumie si¢ przez to Referat Urzgdu Gminy w Miasteczku Krajeriskim oraz
jednostke réwnorzedna o innej nazwie,

Kierowniku Referatu - rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy
w Miasteczku Krajenskim oraz kierownika jednostki rdwnorzednej,

Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2020r. poz. 713)

§ 5. 1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
ustawy z dnia 22 marca 199 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 2014 r.
poz. 1202),
Statutu Gminy w Miasteczku Krajenskim
niniejszego regulaminu,
uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Waéjta Gminy.
3. Urzad realizuje zadania:
wlasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,
zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktoéw normatywnych,
powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego,
inne - wynikajace z przepiséw szczegolnych.

ROZDZIAL 1T
Organizacja Urzedu Gminy w Miasteczku Krajenskim

§ 6. Strukture organizacyjng Urzgdu Gminy stanowia;
Kierownictwo Urzgdu Gminy, w skiad, ktorego wchodza:
a) Wojt Gminy,
b) Skarbnik Gminy,
c) Sekretarz Gminy,
d) Kierownik USC
e) Kierownicy Referatow,
Referaty Urzedu oraz komoérki rownorzedne oznaczone sg nastepujgcymi symbolami:

1) Referat Finansowo - Budzetowy - FN;

2) Referat Gospodarki Komunalnej - RGKN; Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi - ROS;
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - ROR; Planowania i Inwestycji - RPI;
4) komorki organizacyjne:

a) Shuzbeg Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP,

c¢) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

5) radce prawnego - RP;

6) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - IN.

§ 7. 1. Urzad Gminy w Miasteczku Krajeniskim jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek - godz. 7°° — 16,

2) od wtorku do czwartku - godz. 7°° — 15%

3) piatek — godz. 7°° - 14%°



2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

§ 8. 1. Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialek od
godz. 8.00 - 13.00.
2. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoly.
3. Pozostale zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg i wnioskéw
okresla zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§ 9. Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaficéw o zasadach

pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw przez
Wjta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszcezeniu stanowisk pracy w Urzedzie,

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: nazwisko i imie
pracownika, stanowisko shuzbowe, skrécony zakres dzialania,

3) tablica ogloszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych,

4) informacyjny portal internetowy http://miasteczko.kraj.nowoczesnagmina.pl dla domeny
www.miasteczkokrajenskie.pl

§10. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych znajdujaca sie we wszystkich
referatach Urzedu.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.

3. Pozostale rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione sa w zakresach dzialania
poszczegolnych referatow.

4. W referatach obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu
stanowigcy zatacznik do instrukeji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.

ROZDZIAL III
Zadania Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 11. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy w Miasteczku Krajenskim na zasadzie

Jjednoosobowego kierownictwa.

2. Do zadan Wéjta nalezy w szczeg6Inosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu,

2) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu
wykonania uchwal,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw
Jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo odwolanie
Skarbnika Sekretarza, powolywanie zastepcy wojta,

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedkladanie
chwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do
wiadomosci publicznej,

6) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumiet,



7) w przypadku niecierpiacym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i
dokumentow wychodzacych na zewnatrz,

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej
w imieniu Wojta Gminy,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Miasteczko Krajenskie okreslonych
odrgbnymi przepisami,

11) kierowanie dzialaniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio
zagrozonych,

12) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomigedzy pracownikow Urzedu oraz kierowanie
pracag 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 zwlaszcza
dbanie o efektywnos$¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw mieszkancow
Gminy,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydzialow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzen),

18) przyjmowanie oswiadczenn majatkowych od pracownikow Urzgedu oraz kierownikow
jednostek podleglych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

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

21) przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskow,

22) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercow,

23) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwatly
Rady Gminy.

§ 12. Wojt Gminy kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 13. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta biezaca dziatalnoscig Urzedu kieruje Sekretarz
w ramach posiadanych uprawnien.

§ 14. Sekretarz  Gminy - pelniacy réwnoczesnie obowigzki Kierownika Referatu
Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich, Oswiaty, Planowania i Inwestycji wykonuje nastgpujace
zadania:

1) funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

3) wykonywanie zadan i kompetencji Wojta podczas jego nieobecnosci w ramach

udzielonego pelnomocnictwa,

4) przyjmuje ustne $wiadczenia woli spadkodawcow,



5) zapewnia zgodnos¢ dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa

6) wspdldziatanie z Radg oraz komisjami Rady,

7) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) wykonywanie funkcji kierownika shizbowego wobec pracownikéow  Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Planowani i Inwestycji

9) opracowywanie projektow statutéw i regulaminéw, zarzadzen Wojta,

10) opracowywanie wspolnie z kierownikami referatéw projektéw zakresdéw czynnosdci na
stanowiska pracy,

11) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr, zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,

12) zapewnienie prawidfowej obstugi obywateli przez poszczegdlne stanowiska pracy,

13) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw,

14) nadz6r nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

15) nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

16) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

17) prowadzenie nadzoru i koordynacja zakupéw na potrzeby Urzedu,

18) planowanie i nadzor realizacji remontéw biezacych budynku Urzedu,

19) nadzorowanie pracownikéw obstugi Urzedu,

20) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym udzielaniem zaméwien publicznym,

21) nadz6r nad sporzadzaniem wnioskéw projektéw programéw pomocowych,

22) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych osobowych znajdujacych sie¢ w
Urzgdzie oraz nad ochrong informacji niejawnych,

23) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

24) koordynacja i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem w Gminie kontroli zarzadczej
W tym sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem kontroli zarzadcze] w
Jjednostkach organizacyjnych gminy,

25) przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 3 do
regulaminu

26) czuwanie nad terminowym skladaniem o$wiadczen majatkowych przez pracownikow
Urzgdu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen do Rejestru Korzysci i o$wiadczen lustracyjnych
przez osoby wskazane w przepisach,

27) sporzadzanie zeznan $wiadkéw na potrzeby wilasne Urzedu oraz innych jednostek
organizacyjnych,

28) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta

29) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta,

§ 15. 1. Skarbnik Gminy pelni réwnoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Finansowo —
Budzetowy

2. Skarbnik w szczegélnosci realizuje zadania wynikajace z uchwal Rady Gmin oraz

przepisow o finansach publicznych w tym:

1)
2)

3)

przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz dane
niezb¢dne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje,
przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje
z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

nadzoruje wiasciwa realizacje okreslonych uchwala budzetowa dochodéw i wydatkow,
a w razie odstepstw od planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie,



4) opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu,

5) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéow i wydatkow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wysoko$ci dotacji i wplat do budzetu,

6) opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych Gminie,

7) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,

8) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego
roku,

9) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy zestawienie
dochodéw i wydatkow wynikajacych z zamknig¢ rachunkéw budzetowych oraz inne
wymagane prawem sprawozdania finansowe,

10) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
pracownikow Urzedu, Kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie S$rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finansow publicznych, a w tym w szczegdlnosci:

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

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigza Gminy,

c) nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli 1
obiegu dokumentdéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania,
obstugi kasowej w Urzedzie, zakladowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

e) opracowuje projekty uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy i jednostek podleglych Radzie Gminy,

11) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

12) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pienig¢zne,

13) wspdtpracuje z RIO, Izbami i Urzgdami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

14) wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

15) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i
optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku le$nym, o oplacie skarbowej oraz
wszystkich innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy,

16) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

17) opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow Referatu w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy,

18) udziela instruktazu pracownikom Referatéw Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie finansow,

19) kontroluje podlegtych pracownikow w zakresie wlasciwosci rzeczowej Referatu,

20) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

21) wspotpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych,

22) kieruje pracg Referatu Planowania i Finansow,

23)sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzglgdem formalnoprawnym,
zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

24) sprawuje nadzor nad zamoéwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych
srodkow finansowych,

25)dokonuje kontroli wewngtrznej w referacie planowania i finanséw oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych w zakresie ustalonym w zatgczniku Nr 3 do regulaminu,



26) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

ROZDZIAL 1V
Wspolne zakresy dzialania poszczegélnych referatow

§ 16. 1. W sklad Urzedu wchodza referaty i rownorzedne jednostki organizacyjne.
2. Referatami kieruja kierownicy, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne

z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.

3.Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien kierownikdéw referatow nalezy

w szczegolnosci:

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

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikéw referatéw oraz prawidlowego przygotowania
materialow dla potrzeb Rady i Wojta,

3) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw,

4) nadzoér nad prawidfowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw i pism
wplywajacych do referatéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikéw oraz udzielania
im urlopu wypoczynkowego,

6) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

7) dbalos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

8) okresowe informowanie Wdjta o realizacji zadan,

9) nadzor 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,

I1) wspotdzialanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktérym
kieruja.

§ 17. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos$¢ w szczegdlnosci za:

1) dokladng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
w powierzonych im sprawach,

2) przestrzeganie termindw zaltatwiania spraw,

3) wlasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp.,
oraz ich archiwizacja,

5) prawidlowe opracowywanie decyzji,

6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami
finansowymi i mieniem,

7) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wewnetrznych
wydanych na jej podstawie,

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

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa przed Wojtem.



3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.

§ 18. Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 4
do Regulaminu.

§ 19. Do wspdlnych zadan referatdw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
petnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

2) organizowanie wykonywania zadan wynikajagcych z aktéw prawnych powszechnie
obowiazujacych oraz uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

3) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wojta,

5) 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 nadzor nad ich dzialalnoscia, wspoldziatanie w
zakresie realizacji zadan wlasnych,

6) wspoldziatlanie z radnymi, komisjami Rady, administracja rzadowa, jednostkami
panstwowymi, spoldzielczymi,  prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
i mieszkaficami w realizacji zadan,

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatéw na rzecz wlasciwego i terminowego
zatatwiania indywidualnych spraw klientow, opracowywanie procedur, kart ustug i innej
dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscia,

8) wspdldzialanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow, wnioskéw rzecznika praw
obywatelskich, senatordéw i postow, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady, postulatéw
ludnosci,

9) podejmowanie przedsiewzigé¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych i zbioréw
danych osobowych,

10)w zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych
w dokumentach zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilna, ochrona przeciwpozarows,
mienia oraz klgskami zywiolowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych przepisach,

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych,

12) wspdétudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dzialaniach wywolujacych zobowiazania
finansowe,

13) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych niezbednych w danym referacie,

14) wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan,

15) stosowanie przy wydatkowaniu S$rodkéw publicznych przepiséw wynikajacych z ustawy
o zamowieniach publicznych.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania poszczegolnych referatow

§ 20. 1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Planowani i Inwestycji
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Planowania i Inwestycji nalezg
sprawy:



1) organizacyjnego:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

¢) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

d) obstuga spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prac interwencyjnych, robét publicznych oraz
prac spolecznie uzytecznych; realizacja programéw zwalczajacych bezrobocie,

f) prowadzenie zbioru oswiadczen majatkowych 0s0b zobowigzanych
do ich zlozenia; przekazywanie o$wiadczen do Urzedu Skarbowego oraz do zamieszczenia
w BIP,

g) organizowanie otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze,

h) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz petycji,

1) zapewnienie prawidlowej obstugi klientéw Urzedu,

j) obsluga administracyjna wojta oraz Rady Gminy i Jjej komisji,

k) przygotowywanie wyborédw do rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewddztwa, Sejmu RP
i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, lawnikow, organéw jednostek
pomocniczych gminy, referendéw,

1) przeprowadzanie powszechnych spiséw ludnosci i mieszkan,

m) prowadzenie i nadz6r nad elektronicznym systemem obiegu dokumentdéw,

n) udzielanie informacji klientom Urzedu,

0) przyjmowanie  korespondencji kierowanej do Urzedu ijej rejestracja w ramach
elektronicznego obiegu dokumentéw,

p) przekazywanie korespondencji do realizacji zgodnie z dekretacja,

q) obstugiwanie kserokopiarek oraz centrali telefonicznej,

r) wysylanie korespondencji,

s) wydawanie korespondencji goricom, zgodnie z ustalonym podziatem terytorialnym miasta oraz
rozliczanie dostarczonej korespondencji,

t) wydawanie korespondencji awizowanej,

u) zamieszczanie informacji, pism, obwieszczen, komunikatéw itp. materialéw witasnych oraz
zewngtrznych na tablicach informacyjnych Urzedu; prowadzenie ich ewidencji;

2) administracyjno — gospodarczego:

a) utrzymanie budynku Urzedu,

b) prowadzenie archiwum, w tym przyjmowanie i udostepnianie akt

z archiwum, przekazywanie akt do Archiwum Paristwowego, brakowanie dokumentow,

¢) zabezpieczanie sprzgtu informatycznego, materialéw biurowych, srodkéw czystosci oraz
urzadzen niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

3) ewidencji dziatalnosci gospodarcze;:

a) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidenci i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, ich cofaniem i wygaszaniem,

¢) przyjmowanie 1 weryfikacja o$§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

d) weryfikacja oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,



f) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,
g) wydawanie zaswiadczen dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;j;

4) prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j:
a) udostgpnianie informacji publicznych w BIP,
b) koordynowanie dziatan zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznych w BIP,

¢) przekazywanie wlasciwemu ministrowi informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP oraz powiadamianie o zmianach wtresci tych
informacji,

d) wspotpraca z administratorem technicznym BIP.

5) oswiaty:

a) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci placéwek oswiatowych,

b) koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska dyrektoréw szkol i przedszkoli,

c) opracowywanie dokumentdw zwigzanych 2z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycielom, w tym powolywaniem komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sig
o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

d) opracowywanie dokumentéw dotyczacych oceny pracy dyrektoréw szkoét i przedszkoli,

¢) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

f) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3,

g) opracowywanie corocznych raportdw o stanie oswiaty,

h) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét iprzedszkoli przed zatwierdzeniem ich przez
Woijta,

i) prowadzenie spraw z zakresu zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek
oswiatowych oraz ztobkow,

j) ksztaltowanie sieci gminnych jednostek oswiatowych,

k) analizowanie ilosci miejsc przedszkolnych,

1) wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego,

m) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego, wtym prowadzenie postgpowania
administracyjnego i egzekucyjnego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

0) wspolpracowanie zinnymi organami prowadzacymi publiczne 1 niepubliczne placowki
oswiatowe,

p) prowadzenie, w formie elektronicznej, bazy danych oswiatowych.

6) planowania przestrzennego i architektury:

a) analizowanie stanu zagospodarowania przestrzennego gminy z uwzglednieniem uzbrojenia
terenu oraz stanu Srodowiska przyrodniczego i kulturowego,

b) analizowanie wnioskow W sprawie zmiany studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowych plandéw  zagospodarowania przestrzennego; proponowanie rozstrzygnigcé
wynikajacych z tych analiz,

c) opracowywanie ocen aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,



d) opracowywanie  wieloletnich ~ programéw  sporzadzania  miej scowych  plandow
zagospodarowania przestrzennego,

¢) wykonywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci z ustaleniami studium,

f) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia miejscowego
planu  zagospodarowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

8) przeprowadzanie trybu formalno-prawnego sporzadzania projektu studium oraz projektéw
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie rejestru obowigzujacych planéw zagospodarowania przestrzennego,

i) koordynowanie ~dzialan zwiazanych zopracowywaniem projektéw uchwal w sprawie
okreslenia zasad iwarunkéw sytuowania obiektéw malej architektury, tablic reklamowych
i urzadzen reklamowych oraz ogrodzeni a takze miejscowych planéw rewitalizacji,

J) wydawanie wypisow iwyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego, planéw zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw rewitalizacji;

k) wydawanie zaswiadczen o:

- przeznaczeniu terenu w obowigzujacym miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

- kierunkach zagospodarowania terenu w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

- potozeniu terenu w na obszarze zdegradowanym i obszarze rewitalizacji oraz Specjalnej Strefie
Rewitalizacji,

- zgodnosci sposobu uzytkowania lub zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci
z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

1) przygotowywanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy,

m) opiniowanie wstgpnych projektéw podziahu nieruchomosci,

n) opiniowanie terendéw i obiektéw przeznaczonych do wydzierzawienia lub sprzedazy,

0) opracowywanie innych opinii z zakresu gospodarki i tadu przestrzennego,

p) opracowywanie koncepcji zagospodarowania nieruchomosci gminnych,

q) obstuga techniczno - biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

r) podejmowanie stosownych dzialan w zakresie ochrony débr kultury,

s) opracowywanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego;

7) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a) gromadzenie i monitorowanie informacji o programach i funduszach zewnetrznych, w tym
w zakresie zmiany aktow prawnych i procedur zwiazanych z aplikowaniem o srodki,

b) inicjowanie i koordynacja dzialarn zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewngetrznych na
realizacj¢ projektéw inwestycyjnych,

¢) wspdtpraca z administracja rzadowa, samorzadows i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

d) koordynowanie dzialan zwiazanych z uzyskiwaniem dokumentacji niezbednej do skladania
wnioskow o dofinansowanie,

¢) opracowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie w odpowiednich instytucjach,

f) koordynowanie dziatan zwigzanych z zawarciem umowy o dofinansowanie,

g) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ wramach realizowanych projektéw ze $rodkéw
zewnetrznych,

h) przygotowywanie i skiadanie raportow rzeczowo - finansowych z realizacji projektéw,



1) opracowywanie analiz, studiéw i harmonograméw w zakresie zadan realizowanych z udziatem
srodkéw zewnetrznych,

J) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, wyznaczonymi osobami oraz czfonkami Pilskiego
Obszaru Strategicznej Interwencji w zakresie realizacji Mandatu Terytorialnego Pilskiego OSI;

8) zamowien publicznych:

a) wszczynanie iprowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych do zawarcia uméw z wybranymi wykonawcami,

b) weryfikowanie materialow zrodlowych, stanowiacych podstawe do wszczecia procedur,

c) udzielanie wyjasnien pracownikom Urzedu przy opracowywaniu materiatow zZrédtowych,

d) opracowywanie i aktualizacja planu zamoéwien publicznych,

e) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie powolywania komisji do
przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,

f) publikowanie ogloszen,

g) prowadzenie rejestrow:

- zamowien publicznych,

- odwotan,

-umow zawartych w wyniku postgpowan o udzielenie zamowien okreslonych w ustawie Prawo
zamowien publicznych,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z zamowien publicznych,

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze zlozonymi odwotaniami,

J) udzielanie porad merytorycznym pracownikom jednostek organizacyjnych gminy Miasteczko
Krajenskie w zakresie stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

k) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji,
regulaminéw, planow, instrukcji iinnej dokumentacji wynikajacej z wykonywania przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

9) stanowisko obstugi — sprzataczka

a) codzienne sprzatanie pomieszczen i korytarzy w budynku Urzedu,

b) kazdorazowo po zakonczeniu czynnosci zabezpieczenie budynku poprzez zamkniecie budynku
Urzedu i zataczenie systemu alarmowego,

c) dbanie o porzadek wokét budynku Urzedu z parkingiem wlacznie.

2. Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi, naleza
sprawy:

1) gospodarki lokalami:

a) administrowanie mieszkaniowym zasobem komunalnym oraz sprawowanie nadzoru
w zakresie prawidlowego stanu technicznego budynkow komunalnych, tj. mieszkaniowych
i uzytecznosci publicznej,

b) opracowywanie plandéw 1 koordynowanie wykonawstwa remontéw budynkoéw komunalnych,
tj. w szczegdlnosci szkol, przedszkoli, straznic OSP i Urzedu oraz zapewnianie ich prawidlowego
przebiegu,

c) zalatwianie spraw dotyczacych przydziatu i zamiany lokali,

d) zapewnianie czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zakladéw karnych,

e) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

f) rozliczanie naleznosci z tytutu najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych i gospodarczych,



g) przygotowywanie propozycji decyzji dotyczacych zajecia na okres przejéciowy, celem
zakwaterowania sit zbrojnych, budynkow, pomieszczen i terenéw oraz opracowywanie projektéw
decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach;

2) zarzadzania przystankami autobusowymi oraz prowadzenia ich ewidencji;

3) przeprowadzania oceny stanu technicznego placéw zabaw i utrzymywania ich w nalezytym
stanie technicznym oraz administrowania targowiskami;

a) zapewnianie prawidlowego funkcjonowania oraz rozbudowy systemoéw infrastruktury
technicznej oraz wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

b) opracowywanie, koordynowanie i monitorowanie wdrazania dokumentéw strategicznych,
w szczegdlnoscei:

- projektu planu inwestycji do budzetu na najblizszy rok,

- wieloletniego planu inwestycyjnego,

- strategii rozwoju gminy,

- planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

c) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy oraz remontéw kapitalnych budynkéw i obiektow
uzytecznosci publicznej,

d) prowadzenie inwestycji sieciowych, inwestycji zwiazanych z budowsa drég oraz o$wietlenia
ulicznego,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, poszerzaniem cmentarzy,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z remontem, modernizacja i utrzymaniem drég, chodnikéw,
zatok parkingowych i parkingéw w pasach drég gminnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg o$wietlenia drogowego gminy,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem $wigtecznym drog i placéw gminnych,

1) nadzorowanie wiasciwego oznakowania drég i ulic oraz umieszczania i utrzymania tabliczek
Z nazwami ulic,

j) wnioskowanie o zaliczenie drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,

k) prowadzenie ewidencji gminnych drég i obiektéw mostowych,

1) prowadzenie kontroli stanu technicznego gminnych drég, chodnikéw, paséw drogowych,

m) zapewnianie prawidlowego zimowego utrzymania drég gminnych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw placom i ulicom,

0) wydawanie pozwolen na korzystanie z drég w sposéb szczegdlny oraz prowadzenie ewidencji
wydanych decyzji w tym zakresie - zgodnie z ustawg o drogach publicznych,

p) uzgadnianie lokalizacji infrastruktury technicznej na nieruchomosciach gminnych bedacych
drogami wewngtrznymi,

q) wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu na
drogach i przejazdach kolejowych na terenie gminy,

1) opracowywanie projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych,

s) koordynowanie spraw zwiazanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i gospodarka
sciekowa - wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwdéj i prawidtowe funkcjonowanie
infrastruktury,

t) regularne informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
u) dokonywanie wstepnej analizy, opracowywanych przez spotke gminna, projektéw uchwal
Rady Gminy w sprawie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw, wieloletnich
planéw rozwoju i modernizacji urzadzen, taryf za wode,

V) proponowanie  zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych,



w) opracowywanie materialdw merytorycznych do przeprowadzania postgpowan o udzielanie
zamoOwien publicznych przewidzianych do realizacji przez Referat,

x) zapewnienie nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacja, odbiorem i rozliczaniem
przedsigwzigc realizowanych przez Referat, w tym tych z udzialem dofinansowani zewnetrznego,
y) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami w zakresie rozwoju
1 prawidlowego funkcjonowania infrastruktury;

z) opracowywanie sprawozdan zzakresu infrastruktury technicznej, w szczegdlnosci -
gospodarki wodnosciekowej i drog;

4) gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii:

a) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, programéw oraz prowadzenie ewidencji
w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

b) zbywanie nieruchomosci gminnych, w tym przygotowanie geodezyjne terenu, analiza prawa
pierwokupu i przygotowywanie dokumentéw do zawarcia aktow notarialnych,

¢) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, nadzoér nad gruntami oddanymi
w uzytkowanie wieczyste, naliczanie iaktualizacja optat ztytulu uzytkowania wieczystego
gruntu,

d) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym,

e) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

f) uzytkowanie wieczyste gruntow Skarbu Panstwa,

g) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych,

h) wydzierzawianie, najem, uzyczenie, obciazenie, bezumowne korzystanie z nieruchomosci
gminnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wejsciem inwestora na teren nieruchomosci gminnej
nie bedacej pasem drogowym,

j) sporzadzanie deklaracji podatkowych dla gruntéw gminnych,

k) prowadzenie spraw odszkodowan za drogi przejete przez gmine, wtym rozliczanie
odszkodowan,

1) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

m) prowadzenie ewidencji z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, w szczegdlnosci sprzedazy,
dzierzawy, uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

o) nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy, wtym komunalizacja nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

r) aktualizacja zapisow ewidencji gruntow;

5) rolnictwa 1 fowiectwa:

a) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i wspotpraca z rolnikami i organizacjami rolniczymi
w tym zakresie,

b) udzial w pracach komisji ds. szacowania szkéd w uprawach rolnych powstatych na skutek
klesk zywiotowych,

¢) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz Inspekcja Weterynaryjng w zakresie ochrony
zwierzat i zapobiegania chorobom zakaznym zwierzat gospodarskich,

d) opracowywanie projektéw zezwolen na uprawe maku i konopi wioknistych oraz prowadzenie
nadzoru nad uprawami,

€) poswiadczanie oswiadczen nabywcy o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,



f) opiniowanie rocznych planéw fowieckich iobwodéw towieckich, prowadzenie mediacji
pomigdzy wilascicielami lub posiadaczami gruntu a dzierzawcami lub zarzadcami obwodéw
towieckich w sprawie wysokosci odszkodowania za szkody,

g) przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen zwigzanych zorganizacja konkursow
organizowanych przez gming oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja tych
konkurséw,

h) wspélpraca z organizacjami rolniczymi, m.in. z kotami, izbami rolniczymi;

6) ochrony srodowiska, prawa wodnego, melioracji:

a) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

b) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie ochrony $rodowiska, w szczegdlnosei:
projektu Programu Ochrony Srodowiska, Planu Gospodarki Niskoemisyjnej, projektu uchwaty
W sprawie ustanowienia ograniczenia, co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania
z urzadzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddzialywaé na srodowisko,

¢) przeprowadzanie kontroli przestrzegania 1 stosowania Przepisow
0 ochronie srodowiska w zakresie objetym wlasciwosdcia gminy oraz wydawanie w tym zakresie
decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

d) zbieranie danych w celu sporzadzenia sprawozdania i naliczenia oplaty za korzystanie ze
srodowiska,

¢) udostepnianie informacji o srodowisku 1ijego ochronie oraz wprowadzanie informacji
w zakresie ochrony srodowiska do publicznie dostepnych wykazéw,

f) wprowadzanie danych do bazy danych 0 ocenach oddziatywania
na srodowisko prowadzonej przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,

g) prowadzenie edukacji ekologicznej,

h) prowadzenie postgpowan z zakresu prawa wodnego w przypadku zmiany stanu wody na
gruncie oraz w przypadku konieczno$ci wyznaczenia dostepu do wody,

1) wspoldzialanie ze spétkami wodnymi przy okreSlaniu potrzeb konserwacji urzadzen
melioracyjnych,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z kopalnictwem kruszyw mineralnych i geologia,

k) opracowywanie projektéw regulaminéw cmentarzy komunalnych i proponowanie stawek optat
za korzystanie z cmentarzy,

1) podejmowanie dzialan zwigzanych zutrzymaniem czystosci iporzadku na cmentarzach
komunalnych, nadzér nad administratorami cmentarzy komunalnych,

m) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

7) gospodarki komunalnej i ochrony zwierzat:

a) opracowywanie projektow zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci
w zakresie opr6zniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz
prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

b) przyjmowanie zgloszef na wprowadzanie sciekéw do wéd lub do ziemi przez oczyszczalnie
sciekow o przepustowosci do Sm3 na dobg, wykorzystywanych na potrzeby wiasnego
gospodarstwa domowego lub rolnego w ramach zwyklego korzystania z wéd,

¢) prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekéw
w celu kontroli wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow obowiazkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa,



d)nadzér  nad  realizacja  obowiazkéw  wiascicieli  nieruchomosci  zwigzanych
z zagospodarowaniem nieczystosci cieklych, aw przypadku stwierdzenia niewykonania
obowigzkéw — opracowywanie projektow decyzji nakazujacych wykonanie obowiazku,

e) przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras
uznanych za agresywne,

g) prowadzenie dziatan zapobiegajacych bezdomnosci zwierzat, zapewnianie zwierzetom
bezdomnym opieki, zapewnienie zbierania zwlok bezdomnych zwierzat,

h) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz Inspekcjg Weterynaryjna

w zakresie ochrony zwierzat i zapobiegania chorobom zakaznym zwierzat

dzikich i wolno zyjacych,

1) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie ochrony zwierzat i gospodarki komunalnej;

8) utrzymania zieleni:

a) utrzymanie aktualnych oraz wnioskowanie o utworzenie nowych terenéw zieleni na terenie
gminy,

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych zwydawaniem zezwolefi na
usunigcie drzew i krzewow,

d) prowadzenie doraznej kontroli przestrzegania przepisdw o ochronie przyrody, w szczegdlnosci
niszezenia terenéw zieleni oraz zadrzewien, naliczanie kar za usuniecie drzew i krzewow bez
zezwolenia oraz zniszczenie drzew 1 krzewow,

e) koordynowanie prac w zakresie  utrzymania terenow zielent publicznej,
tj.: pielegnacji trawnikow, nasadzen i pielggnacji rodlin jednorocznych i wieloletnich, cieé
pielggnacyjnych i usuwania drzew i krzewow,

f) nadzdr nad lasami komunalnymi,

g) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustanowienia form ochrony przyrody,

h) uzgadnianie projektu rozporzadzenia wojewody w sprawie obszaru chronionego krajobrazu,

i) opiniowanie projektu listy obszaréw Natura 2000 oraz uzgadnianie projektu planu ochrony
tego obszaru,

J) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyrazenia opinii
o uznaniu lasoéw za ochronne,

k) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku ijego ochronie w zakresie: wnioskéw o wydanie zezwolenia i 0 zezwoleniach na
usunigcie drzewa lub krzewu, decyzjach o wymiarze kar pieni¢znych za usuniecie drzew
i krzewow bez zezwolenia, projektach planéw ochrony, projektach planéw zadan ochronnych
oraz projektach zadan ochronnych tworzonych dla form ochrony przyrody,

1) nadz6r nad pracownikami gospodarczymi, pracujacymi przy utrzymaniu zieleni komunalne;j;

1) przygotowywanie projektéw opinii dot. wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,

m) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich usuniecie
z miejsc nieprzeznaczonych do ich skfadowania lub magazynowania,

n) przekazywanie marszatkowi decyzji z zakresu gospodarki odpadami
w celu umieszczenia ich w Bazie danych o produktach iopakowaniach oraz gospodarce
odpadami (BDO),

0) podejmowanie czynnosci nakazujacych wiascicielom nieruchomosci wykonanie obowigzku
utrzymania czystosci i porzadku,

p) prowadzenie edukacji iudostgpnianie informacji na stronie internetowej w zakresie
prawidlowej gospodarki odpadami i segregacji odpadow,

1) koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci terenéw publicznych,



s) prowadzenie zadan wynikajgcych z Programu Oczyszczania Kraju
z Azbestu na lata 2009-2032 oraz wprowadzanie danych do Bazy Azbestowej prowadzonej przez
Ministerstwo Rozwoju,

t) zbieranie, sporzadzanie i przekazywanie marszalkowi informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych zagrozenie dla srodowiska:

9) stanowiska obstugi - konserwator i operator urzadzen oczyszczalni $ciekéw nalezy

a) nadzor nad elementami gospodarki $ciekowej, wymienionymi w zataczniku do zakresu
obowigzkéw pracownika oczyszczalni $ciekow,

b) kontrola prawidtowej pracy urzadzen technologicznych i ich czesci,

¢) kontrola prawidlowosci sygnalizacji i sterowania,

d) kontrola stanu komor i zbiornikéw,

e) obstuga ruchowa obiektow i urzadzen,

f) utrzymanie porzadku i czystosci obiektéw oraz terenu oczyszczalni,

g) utrzymanie i pielggnacja zieleni na terenie oczyszczalni oraz wokét niej,

h) przestrzeganie terminéw przegladow, konserwacji urzadzen technologicznych i wykonanie
drobnych napraw,

1) prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni oraz sporzadzanie raportéw dziennych z pracy,

j) prowadzenie kart drogowych samochodu cigzarowego, ewidencji paliwa i ptynéw do
agregatow,

k) prowadzenie ewidencji wszelkich materiatow i srodkéw uzywanych na oczyszczalni,

1) usuwanie awarii, w miare mozliwosci;

10) stanowiska obstugi - konserwator i operator urzadzen uzdatniania i demineralizacji wody
nalezy:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci majacych na celu sprawne dzialanie i bezawaryjng prace
hydroforni, a w szczegolnosci:

— biezacy przeglad techniczny hydroforni i usuwanie drobnych usterek i awarii,

— biezace utrzymanie, w czystosci i w stanie suchym, obudowy studni,

— przeprowadzanie ptukan odzelaziaczy zgodnie z procesem technologicznym,

— sprawdzenie szczelnodci przewodow powietrznych hydroforéw,

— sprawdzenie szczelnosci zbiornika wody czystej,

— przeprowadzenie kontroli dziatania zasuw wywietrznikow i zasuw znajdujacych sie na
zbiornikach wody czystej,

— sprawdzanie stanu sprawnoéci technicznej urzadzefi wykorzystywanych w hydroforni,

— kontrolowanie stanu technicznego hydrantow,

b) kontrola sieci przesylowej wody,

¢) plukanie sieci wodociagowej,

d) wykonywanie odczytéw z wodomierzy wody surowej i uzdatnionej w hydroforniach,

€) utrzymanie stalej czystosci i higieny we wszystkich obiektach wodociagow,

f) utrzymywanie porzadku na terenie strefy ochronnej, w tym koszenie trawy i odsniezanie,

g) prowadzenie stalego dozoru urzadzen wodociggowych zewnetrznych, zdroji i hydrantéw,

h) branie czynnego udziatu w usuwaniu niesprawnosci, uszkodzen i awarii wodociagowej,

1) wykonywanie prac konserwatorskich i zabezpieczajacych w hydroforniach i urzadzeniach
wodociagowych oraz innych czynnosci wskazanych przez bezposredniego przetozonego,

J) powiadamianie o wszelkich awariach hydroforni i wodociagéw, pracownika ds. oczyszczalni



sciekOw, zaopatrzenia gminy w wode,

11) stanowiska obstugi - konserwator i operator urzadzen wodno-kanalizacyjnych nalezy :
a) wykonywanie wszelkich czynnosci majacych na celu sprawne dzialanie i bezawaryjng
pracg hydroforni, a w szczegodlnosci:
- biezacy przeglad techniczny hydroforni i usuwanie drobnych usterek i awarii,
- biezace utrzymanie, w czystosci i w stanie suchym, obudowy studni,
- przeprowadzanie plukan odzelaziaczy zgodnie z procesem technologicznym,
- sprawdzenie szczelnosci przewodow powietrznych hydroforow,
- sprawdzenie szczelnosci zbiornika wody czystej,
- przeprowadzenie kontroli dzialania zasuw wywietrznikéw i zasuw znajdujacych sie na
zbiornikach wody czystej,
- sprawdzanie stanu sprawnosci technicznej urzadzen wykorzystywanych w hydroforni,
- kontrolowanie stanu technicznego hydrantow,
b) dokonywanie odbioru przytaczen wodociggowych,
c¢) kontrola sieci przesylowej wody,
d) plukanie sieci wodociagowe;j,
e) wykonywanie odczytdéw z wodomierzy wody surowej i uzdatnionej w hydroforniach,
f) utrzymanie stalej czystosci i higieny we wszystkich obiektach wodociggow,
g) utrzymywanie porzadku na terenie strefy ochronnej, w tym koszenie trawy i odsniezanie,
h) prowadzenie statego dozoru urzadzen wodociagowych zewnetrznych, zdrdj i hydrantéw,
1) branie czynnego udziatu w usuwaniu niesprawnosci, uszkodzen i awarii wodociagowe;j,
J) wykonywanie prac konserwatorskich i zabezpieczajacych w hydroforniach i urzadzeniach
wodociagowych oraz innych czynnosci wskazanych przez bezposredniego przelozonego,
k) powiadamianie o wszelkich awariach hydroforni i wodociagdéw, pracownika ds.
oczyszezalni sciekow, zaopatrzenia gminy w wode,

3. Referat Finansowo — BudZetowego
Do zakresu dzialania Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy prowadzenie zadan z zakresu:
1) w zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:
a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow,
b) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,
¢) sporzadzanie i wykonywanie uktadu wykonawczego budzetu,
d) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta dotyczacych zmian
w budzecie,
e) sporzadzanie prognozy kwot dlugu dla Regionalnej I1zby Obrachunkowej i Rady,
f) przygotowywanie projektéw uchwatl budzetowych celem przekazania Radzie,
g) opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wajta,
h) analizowanie planéw finansowych dysponentow,
1) przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,
j) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkéw,
k) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zaciggnigcia kredytow i pozyczek,
1) prowadzenie ewidencji kredytéw i pozyczek,
m)przekazywanie splat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,
2) w zakresie ksiggowosci podatkowe;j i oplat:



a) prowadzenie kart podatkéw od gospodarstw rolnych od nieruchomosdci dla
poszczegolnych podatnikow,

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

¢) gromadzenie materialow niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego ;.
wysylanie podatnikom drukéw deklaracji podatkowych,

d) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci,

€) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

f) sporzadzanie rejestréw wymiarowych do ksiggowania optat komunalnych,

g) wysylanie nakazéw platniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci dla
podatnikow zamieszkatych poza terenem Gminy,

h) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych,

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

J) sporzadzanie rejestru przypisow i odpisow oraz rejestru wymiarowego oplat
komunalnych,

k) prowadzanie rejestru przypisow i odpiséw optat komunalnych,

1) powadzenie aktualizacji materialow do spiséw rolnych,

m)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym ,

n) ksiggowanie wptlat podatkéw: rolnego, nieruchomosci oraz wplat za ustugi komunalne,

0) wpisywanie dowodéw wptat dla podatnikéw placacych w kasie Urzedu,

p) ksiggowanie wplat podatku od §rodkow transportowych,

q) przygotowywanie decyzji o naliczaniu podatku dla zalegajacych podatnikdw,

r) wystawianie upomnien zalegajacym podatnikom,

s) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytuldw wykonawczych dla zalegajacych podatnikéw,

t) rozliczanie soltyséw z zebranych rat podatku,

u) obliczanie i wyplata prowizji dla inkasentow,

v) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i ich rozliczanie,

3) w zakresie ksiggowosci dochodéw Gminy:

a) ksiggowanie dochodéw budzetowych Gminy,

b) sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od o0séb fizycznych i prawnych raz
jednostek organizacyjnych,

c) ksiggowanie podatkéw i optat od oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

d) ksiggowanie czynszow za dzierzawe mienia gminnego, wystawianie faktur dotyczacych
sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,

e) uzgadnianie kart analitycznych do dochodéw budzetowych wedlug poszczegdlnych
rodzajow i klasyfikacji budzetowej,

4) w zakresie ksiggowosci wydatkow Gminy:

a) przygotowywanie dokumentow do realizacji gotéwkowej i bezgotéwkowej, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie naleznosci gotéwkowych i bezgotowkowych,

c) ksiegowanie wydatkoéw budzetowych,

d) sporzadzanie not obcigzeniowych,

e) realizacja wydatkéw oraz ksiggowanie zadar inwestycyjnych dotyczacych budzetéw
gminnych i jednostek organizacyjnych,

f) rozliczanie materialéw zakupionych przez Urzad,



g) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towaréw i ustug podlegajacych podatkowaniu
VAT,

1) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkow od realizacji rachunkow,

j) sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego o podatkach od rachunkéw,

k) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

1) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

m)prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
w budowie,

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

0) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzgdzanie sprawozdan
z wykonania otrzymanych dotacji celowych,

p) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,

q) sporzadzanie bilansu majatkowego oraz bilansu z wykonania budzetu,

r) uzgadnianie kart analitycznych do wydatkéw i kosztoéw budzetowych poszczegdlnych
rodzajow klasyfikacji budzetowej,

5) w zakresie pfac:

a) prowadzenie kart wynagrodzen ,

b) sporzadzanie listy plac pracownikow Urzedu oraz pracownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, list prowizji i ryczaltow,

¢) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw w PZU,

¢) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikow,

h) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

i) wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

J) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

6) w zakresie obstugi kasowe;j:

a) przyjmowanie wplat indywidualnych od podatnikéw, soltyséw oraz z tytulu rozliczen
z pracownikami,

b) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,

c) podejmowanie gotéwki w banku do biezacej wyplaty rachunkéw i wynagrodzen
pracowniczych,

d) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

) pobieranie oplaty skarbowej do okreslonej sumy wekslowej,

4. Samodzielne stanowiska:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci:
1) okreslonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz
konkordacie podpisanym pomigdzy Stolica Apostolska a Rzeczpospolita Polska, w tym
w szczegolnosci:
a) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw majacych miejsce na terenie Gminy Miasteczko
Krajenskie,



3)

b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego; zakladanie, prowadzenie i konserwacja ksiag,
prowadzenie indeksow ww. zdarzen, prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt
zbiorczych,

c) sporzadzanie i wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

d) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza
granicami Polski,

e) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupehienia, odtworzenia, wzglednie
sprostowania bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

f) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych
organéw lub wlasnych,

g) przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
0 noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwiazku malzefiskiego:

— cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie oswiadczenia, sporzadzenie aktu
malzenstwa i jego odpisow,

— konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow
i wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielne;,
sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpisow,

i) stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystapienia do sadu w sprawach
mozliwosci lub braku mozliwosci zawarcia malzenstwa,

j) wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego
terminu,

k) wysylanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,

) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego,

m) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie,

n) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z archiwum USC,

z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i kartotekowym rejestrze
mieszkancow oraz ich biezaca aktualizacja, sporzadzanie i aktualizacja stalego rejestru
wyborcow, prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL oraz czynnosci zwiazanych z
nadaniem numeru PESEL,

b) dokonywanie zameldowan, przemeldowaé oraz wymeldowan na podstawie zgloszen
meldunkowych oraz w trybie administracyjnym,

¢) sporzadzanie wykazow, spiséw i innych zestawieni na podstawie posiadanej dokumentacii,
udzielanie informacji adresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie
rejestru wydanych poswiadczen meldunkowych oraz pobytu cudzoziemcow,

d) wspolpraca w zakresie ewidencji ludnosci z TPD, CBD, WKU, delegatura Krajowego
Biura Wyborczego, urzgdami skarbowymi, USC, urz¢dami gmin, organami policji,

e) przeprowadzanie kontroli meldunkowych,

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

g) obstuga wydawania dowodow osobistych, prowadzenie skiadnicy kopert osobowych,

2. Do zadan Radcy Prawnego zatrudnionego na podstawie umowy cywilnoprawnej nalezy:

a) obstuga prawna urzedu;
b) opracowanie projektéw aktéw normatywnych stanowionych przez Gmine;



¢) wystgpowanie w imieniu Gminy przed sadami, urzedami;

d) opiniowanie uméw cywilnoprawnych ;

€) sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu oraz udzielanie porad prawnych;
wykonywanie innych zada okreslonych w ustawie o radcach prawnych.

3. Zadania informatyka wykonywane sa na podstawie umowy cywilnoprawnej i obejmuje miedzy
innymi administrowanie siecig informatyczna, prowadzenie nadzoru nad rozwojem i eksploatacjg
oprogramowania systemowego 1 uzytkowego oraz:

a) utrzymywanie w sprawnosci technicznej sieci komputerowe;j,

b) doradztwo eksploatacyjne,

¢) archiwizowanie danych,

d) aktualizowanie oprogramowania,

€) wspoOlpraca z autorami oprogramowania,

f) pelnienie roli i zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

g) opracowanie i nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji przy przetwarzaniu danych osobowych,
h) przekazywanie dokumentéw w formie elektronicznej;

Informatyk podlega bezposrednio Wojtowi .

4. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych na podstawie umowy cywilnoprawnej w
zakresie wymaganym przez art. 39 RODO nalezy:
1) opracowania i aktualizacji dokumentow:
a) rejestr czynnosci przetwarzania danych;
b) analiza ryzyka systemu informatycznego oraz danych osobowych;
c) polityka ochrony danych z zalgcznikami tj:
-) procedura zglaszania naruszen ochrony danych osobowych;
-) procedura realizacji uprawnien wynikajacych z RODO;
-) wykaz 0sob zapoznanych z Polityka Ochrony Danych;
-) wzor o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
-) wzér odwotania zgody na przetwarzanie danych osobowych;
-) wzdr klauzuli informacyjne;j;
-) realizacja prawa dostepu do danych osobowych;
-) wzor wniosku o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych/ uprawnienia
do pracy w systemie informatycznym;
-) wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
-) wzér ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych;
-) opis $rodkéw technicznych i organizacyjnych;
-) wzor oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci danych;
-) WzOr umowy powierzenia,
-) wzor rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;
-) wzor rejestru naruszen ochrony danych;
-) wzér zgloszenia naruszenia ochrony danych organowi nadzorczemu;
-) wzor zawiadomienia o naruszeniu danych osobowych;
-) wzdr notatki z kontroli uprawnien;
-) o$wiadczenie o monitorowaniu komputerdéw stuzbowych.

2) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz



innych przepiséw Unii lub pafstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub pafistw czionkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw. dziatania zwickszajace
swiadomos¢, szkolenia dla wyznaczonych przez Administratora czionkéw personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania (minimum dwa w pelnym roku
kalendarzowym, prowadzone wspdlnie dla Urzedu oraz wszystkich jednostek mu
podlegtych, na rzecz ktérych Kancelaria $wiadczy ustugi inspektora ochrony danych) oraz
powigzane z tym audyty (minimum dwa w petnym roku kalendarzowym);

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

5) wspodlpraca z organem nadzorczym;

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

4. Do zada Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zatrudnionego na podstawie
umowy cywilnoprawnej nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych ;

b) kontrola ochrony informacji niejawnych ora przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

¢) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw;

d)opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

e) przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego wobec 0séb, ktore maja dostep do informacji
niejawnych,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Do zadan stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego nalezy
realizacja zadania w zakresie ustalania zadan, kontroli ich realizacji oraz koordynacja w zakresie
przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z obrong cywilng i spraw obronnych, a w
szczegdblnoscei:
1) planowanie, organizowanie, koordynowanie wykonywania zadan w w/w zakresie,
2) opracowanie ,Kalendarzowego planu realizacji zasadniczych przedsigwzied
obronnych na (dany) rok”, w terminie do 30 stycznia,
3) opracowanie ,.Planu szkolenia obronnego gminy na (dany) rok”, w terminie do 30
stycznia,
4) udzial w Treningu stalego dyzuru, wspéldzialanie ze stalym dyzurem Starosty i
Wojewody, z czgstotliwoscia raz na kwartal,
5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
6) utrzymanie i rozwijanie wspdipracy z soltysami w zakresie przekazywania informacji
0 zagrozeniach,
7) planowanie, organizowanie i koordynowanie ¢wiczen, szkolen i trening6w,
8) opracowanie 1 aktualizacja planu obrony cywilnegj i planu operacyjnego
funkcjonowania gminy na czas zewnetrznego zagrozenia panstwa i na czas wojny,
9) aktualizacja :



a) kart realizacji zadan operacyjnych — samodzielne stanowiska,

b) planu dziatania druzyny ratownictwa ogolnego,

¢) dokumentacji funkcjonowania statego dyzuru,

d) aktualizacja dokumentacji statego dyzuru,

e) dokumentacji gléwnego stanowiska kierowania Wdjta Gminy w czasie pokoju i
wojny,

f) danych w zakresie infrastruktury technicznej,

g) bazy OC - ARCUS

h) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej,

10) koordynowanie przedsigwzigé wynikajacych z poszczegdlnych plandéw realizowanych
przez Referaty i samodzielne stanowiska urzedu,

11) przygotowanie do dziatan w zakresie obrony cywilnej jednostek organizacyjnych,

12) przygotowanie i organizacja ewakuacji ludnosci i zabezpieczenia mienia na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

13) planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,

14) zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i urzadzenia
niezbedne do wykonywania zadan i zapewnienie odpowiednich warunkéw ich
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany,

15) koordynowanie dziatan i wspoélpraca z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi,
przedsigbiorcami, inspekcjami i sluzbami oraz terenowymi organizacjami
administracji wojskowej,

16) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych shuzb, spofecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych i zagrozen srodowiska,

17) wspétuczestniczenie w opiniowaniu projektéw prawa miejscowego dotyczacego
obrony cywilnej i majacych wplyw na realizacje zadan w przedmiotowym zakresie,

18) koordynowanie realizacji zadan natozonych na instytucje, jednostki organizacyjne,
podmioty gospodarcze przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

19) ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy i
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej i spraw obronnych,

20)organizacja 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Gléwnego Stanowiska
Kierowania Wojta Gminy,

21) realizacja zadan Stalego Dyzuru Woéjta Gminy na potrzeby podwyzszenia gotowosci
obronnej panstwa,

22) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych
z zarzadzaniem Kryzysowym,

23)zapewnienie  sprawnego funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

24) zapewnienie pelnienia calodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

25) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

26) przeprowadzanie kontroli problemowych w zakresie realizacji zadan obronnych
w podleglych jednostkach organizacyjnych wspdlnie ze stanowiskiem ds. obronnych,

27)nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw z zakresu obrony cywilnej i spraw
zwigzanych z obronnoscig kraju,

28) prowadzenie rejestru przedpoborowych, udzial w przygotowaniu i kwalifikacji



wojskowej,
29) przygotowywanie decyzji o koniecznodci sprawowania bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznania za jedynego

zywiciela,

30) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania zasitku na utrzymanie rodziny
zolnierza oraz w sprawie pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optlat
eksploatacyjnych,

ROZDZIAL VI
Gospodarka finansowa

§ 21. Urzad Gminy w Miasteczku Krajefiskim zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 22. 1. Urzad Gminy w Miasteczku Krajefiskim prowadzi gospodarke finansowg w formie

jednostki budzetowej.
2. Podstawg gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodéw i wydatkow.
3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okre$lonych w przepisach prawa

powszechnie obowiazujacego.

ROZDZIAL VII1
Postanowienia koncowe

§ 22. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.







ZALACZNIK Nr 1

do regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Miasteczku Krajenskim

Zasady podpisywania pism wychodzgcych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Gminy w Miasteczku Krajenskim podpisuja pisma i wydaja
decyzje w imieniu Wojta na podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym
mowa w ust. 2, 3 i 4. Rejestr upowaznieri prowadzony jest na stanowisku ds. organizacyjno —
administracyjno - budzetowym.

2. Wéjt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okolne, okdlniki, instrukcje wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) pefnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,
8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wajta oraz w stosunku,
do ktorych nie zostalo udzielone imienne upowaznienie.
3. Sekretarz gminy, w ramach udzielonych przez wojta upowaznien,:
1) dokonuja wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1;
2) podpisuje z upowaznienia wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 w wypadku jego
nieobecnosci.
4. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowiazan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.
5. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
6. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiggowych maja zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowosci, a szczegblowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie Wéijta.

§ 2. Dokumenty przedstawione do podpisu wojta, sekretarza i skarbnika gminy powinny by¢
uprzednio parafowane przez pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 3.1. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajacych w ich zakresie czynnosci.
2. Pracownicy moga otrzymac pelnomocnictwa do dokonywania jednorazowych czynnosci.

§ 4. 1. Szczegbélowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych.






2. Korespondencj¢ przyjmuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Planowania
1 Inwestycji. Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondenc;ji.

3. Kierownicy Referatéw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazuja korespondencje
na stanowiska pracy.

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

5. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych maja
zastosowanie odrebne przepisy.







