Zarzadzenie Nr 85/16
Waéjta Gminy Olszewo-Borki
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Olszewie-Borkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446
ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Olszewie - Borkach stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 92/2015 Wéjta Gminy Olszewo-Borki z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Olszewie - Borkach,

2) Zarzadzenie Nr 6/2016 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 10lutego 2016r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Olszewie - Borkach.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Wéjt Gminy Olszewo-Borki
Krzysztof Szewczyk
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Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Olszewie — Borkach zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1
2)
3)
4)
5)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdélnych referatéw i stanowisk pracy,

zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

§2.

Illekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4)

»,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Olszewo-Borki,

~Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Olszewo-Borki,
,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Olszewie-Borkach,
,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Olszewo-Borki.

§3.

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej, Wéjt jako organ wykonawczy - wykonuje
uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy okre$lone przepisami prawa.

§ 4.

1. Urzad Gminy w Olszewie - Borkach realizuje zadania:

1) witasne,
2) powierzone przez organy administracji rzadowej na podstawie porozumienia,
3) zlecone wynikajace z ustaw szczegdlnych.

2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

3. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow,

3) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji,

4) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

5) udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym Gminy,

6) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 5.

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalana dla Urzedéw Gmin i okre$lajgca zasady i tryb

wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym, rzeczcowym wykazem akt.

Rozdziat I
Kierownictwo urzedu

§ 6.
Wojt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wjt organizuje prace Urzedu kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
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3. Woéjt wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem o$wiaty, a w szczeg6lnosci:
1) wspoétdziata z Kuratorium O$wiaty w sprawach sieci placowek oswiatowych, oceny pracy
dyrektoréw, nadzoru pedagogicznego,
2) rozpatruje interwencje dotyczace funkcjonowania nadzorowanych przez gmine szkot.
4. Wojt jako kierownik Urzedu:
1) prowadzi polityke kadrowg oraz zapewnia podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
2) okresla formy i metody pracy w Urzedzie oraz zatwierdza zakresy czynno$ci pracownikow
Urzedu,
3) wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, decyzji i pism okélnych,
4) wydaje polecenia stuzbowe oraz podejmuje inne czynnosci okreslone kodeksem pracy.

§7.
1. Woijt kieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
2. W razie nieobecno$ci Woéjta zadania wykonuje Sekretarz Gminy.
3. Woéjt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§8.
Sekretarz Gminy, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu, a w szczegdlnoSci:
1) nalezytg organizacje stanowisk pracy i realizacje zadan przez pracownikéw Urzedu,
2) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
3) zapewnia prawidlowy obieg dokumentéw i przepltyw informacji miedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy,
4) zapewnia warunki organizacyjne dla nalezytego zatatwiania skarg i wnioskéw i innych sygnatéow
pochodzacych od obywateli i instytucji,
5) uzgadnia zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,
6) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,
7) wspélpracuje z Radg Gminy,
8) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego oraz uaktualnia go w miare potrzeby,
9) prowadzi kontrole wewnetrzng,
10) nadzoruje przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
11) przyjmuje o$wiadczenie woli spadkodawcy,
12) wykonuje inne czynnos$ci powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym.

§09.
Skarbnik Gminy bedacy jednocze$nie gtownym ksiegowym budzetu, peini réwnocze$nie obowiazki
kierownika Referatu Budzetu i Finansow:
1) zapewnia prawidtowa gospodarke budzetowa Gminy,
2) odpowiada za planowanie i realizacje budzetu,
3) sprawuje nadzo6r nad gospodarka finansowa,
4) kontroluje wydawanie §rodkéw budzetowych przez jednostki organizacyjne gminy,
5) sprawuje kontrole finansowa,
6) opracowuje niezbedne materiaty informacyjno-finansowe dla Wéjta i na sesje Rady,
7) przygotowuje projekt budzetu Gminy,
8) przekazuje pracownikom samorzadowym oraz jednostkom organizacyjnym wytyczne do
opracowania projektu budzetu.

§ 10.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziata na podstawie przepiséow ustawy z dnia 28 listopada 2014r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014r. poz. 1741 ze zm.).
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Rozdziatl 111
Struktura organizacyjna i ogolne zasady funkcjonowania Urzedu.

§11.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

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

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrzne;j,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne Referaty,
wzajemnego wspotdziatania.

§12.
Komérkami organizacyjnymi Urzedu s3 referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktdre realizuja
zadania okreslone niniejszym regulaminem.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu ukazujgcy podziat na referaty i samodzielne stanowiska
pracy, przedstawia zatgcznik Nr 1 i 2 do Regulaminu.

§13.
Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynno$ci.
Szczegotowe zakresy czynnoSci pracownikow urzedu okresla Wojt na wniosek kierownika
wlasciwego referatu po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.
Szczegotowe zakresy czynno$ci dla Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy okresla Wéjt na wniosek
Sekretarza Gminy.

§ 14.

Pracownicy Urzedu s3 odpowiedzialni przed Woéjtem za wykonywanie obowigzkéw okreslonych w
zakresach czynno$ci oraz za:

1
2)
3)
4)
5)

6)

zgodne z prawem opracowywanie projektow decyzji administracyjnych i projektéw uchwat Rady
Gminy i zarzadzen Waijta,

wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

przestrzeganie przepiséw prawnych i terminédw przy zatatwianiu prowadzonych spraw,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie zadan wspdélnych dla wszystkich komoérek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 16,

gospodarowanie $§rodkami rzeczowymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem
zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym,

dokonywanie zakupdw i inwestycji po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 15.

W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczane symbolami,
pochodzacymi od pierwszych liter ich nazw:
1) Referat Organizacyjny (RO):

a) sekretarz - kierownik referatu,

b) stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy,

c) stanowiska obstugi:

—  sprzataczka,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

— konserwator sieci wodociagowej,

— konserwator sieci kanalizacyjnej,

— konserwator oczyszczalni Sciekdw,

— robotnik gospodarczy,

d) stanowisko ds. organizacyjnych,

e) pomoc administracyjna.

Referat Budzetu i Finanséw (RBF):

a) skarbnik - kierownik referatu,

b) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,

c) stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw i optat,

d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

e) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej oswiaty,

f) stanowisko ds. prowadzenia kasy i rozliczen za wode i kanalizacje,
g) pomoc administracyjna.

Referat Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa (RIGKD):
a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej,
c) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalnej,

d) stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym,
e) stanowisko ds. drogownictwa,

f) pomoc administracyjna.

Referat Spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska (RSOS)
a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej,
c) stanowisko ds. obywatelskich,

d) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

e) kierowca samochodu ciezarowego OSP,

f) pomoc administracyjna.

Referat O$wiaty i Sportu (ROS)

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. o§wiaty i sportu,

c) stanowisko ds. organizacyjnych o$wiaty,

d) kierowca samochodu osobowego,

e) opiekunka dzieci i mtodziezy

Referat Rozwoju Lokalnego i Promocji (PR):

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy,

c) stanowisko ds. kultury i turystyki,

d) informatyk.

Urzad Stanu Cywilnego (USC),

Radca Prawny (RP).

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik tego urzedu, ktéry wykonuje ponadto zadania okreslone

przez Woijta.

§16.

1. Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegélnoSci:

1
2)
3)

4)
5)

zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi mieszkancow,

zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji wyznaczonych zadan,

wspotpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw regionalnych oraz programéw
rozwoju,

opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu Gminy,

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie swoich wtasciwosci,
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6)

7)
8)

9)

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji administracyjnych, umoéw, zlecen oraz prowadzonych
zamowien,

inicjowanie dziatan organizacyjno - gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy oraz ich realizacja,
wspétdziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy, referatami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami samorzadowymi, organami administracji
publicznej, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami administracji rzagdowej, samorzadu
terytorialnego oraz innymi jednostkami i organizacjami spotecznymi dzialajacymi na terenie
Gminy,

racjonalne i oszczedne gospodarowanie Srodkami publicznymi, zapewnienie prawidtowej realizacji
budzetu w zakresie dziatan wtasciwych dla pozycji budzetowych danej komoérki organizacyjnej
oraz podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dochodéw Gminy,

10) przygotowywanie wedtug wtasciwosci projektow aktow stanowionych przez organy Gminy i ich

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

wykonywanie.

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski rady, komisji rady, interpelacje i wnioski
radnych, interwencje postéw i senatoréw,

przygotowywanie materiatdéw do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie prognoz, programow,
projektow planéw, w tym planéw finansowych wraz z uzasadnieniem, objetych zakresem dziatania,
realizacja zadan w zakresie obronnos$ci kraju i obrony cywilnej na terenie gminy oraz zarzadzen
Wojta w tym zakresie,

wykonywanie zadan z zakresu kontroli ppoz., bhp szczegélnie w jednostkach organizacyjnych
gminy,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

archiwizacja spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,
prowadzenie spraw zgodnie z ustawg Prawo zamo6wien publicznych,

przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania swojej komérki
organizacyjnej oraz nadzorowanie prawidtowosci i zgodnosci zamieszczanych w BIP tresci wraz z
jej aktualizacja,

przygotowywanie dokumentéw merytorycznych i informacji niezbednych do opracowywania
wnioskow o pozyskanie Srodkéw z Unii Europejskie;.

2. Do kompetencji i obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu w szczegélnosci
nalezy:

1) nadzér nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikoéw,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych
przez Wéjta upowaznien,

3) dbatos¢ o zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

4) organizowanie pracy i podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw, jak réwniez kontrola
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

5) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw postanowien niniejszego
Regulaminu, jak réwniez Regulaminu pracy i innych wewnetrznych przepiséw prawnych,

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej prawidtowosci realizacji zadan przez pracownikéw
podlegtej komérki organizacyjne;j,

7) uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w Statucie
Gminy.

3. Zadania okre$lone ust. 2 wykonuja odpowiednio pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy, a w razie, gdy s3a to stanowiska wieloosobowe - pracownik wyznaczony przez
Wijta.

§17.

Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza zadania zwigzane z organizacja pracy urzedu, a w
szczegOlnoSci:
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1

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)

33)
34)
35)

36)
37)

38)
39)

przygotowywanie we wspoétpracy z wtasciwymi merytorycznie Referatami materiatéw dotyczacych
projektow uchwat Rady, jej Komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw,
prowadzenie rejestréw i przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,
przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegélnych radnych,
przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady, jej Komisji,

podejmowanie czynnoSci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady oraz jej Komisji,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu, przekazywanie ich
Referatom badz stanowiskom pracy oraz innym jednostkom do zatatwienia wedtug wtasciwosci,
prowadzenie spraw dotyczgcych szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy z sotectwami,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych,

zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego,

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych w Urzedzie,

planowa realizacja ustalonych zamierzen, w tym organizowanie i prowadzenie remontéw budynkéw
administracyjnych i pomieszczen biurowych urzedu gminy,

opracowywanie i gromadzenie dokumentacji z pracy Rady i Komisji Rady, a takze zapewnienie
Przewodniczacemu i Wiceprzewodniczacym Rady oraz Komisjom Rady wszechstronnej pomocy
w realizacji zadan okres$lonych Statutem Gminy,

gromadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego, udostepnianie go do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

przygotowywanie materialéw do sporzadzania list diet radnych i cztonkéw komisji Rady,
przekazywanie uchwat Rady Gminy komdérkom organizacyjnym Urzedu oraz zainteresowanym
jednostkom organizacyjnym Gminy oraz do organu nadzoru,

prowadzenie rejestru wnioskéw sktadanych przez radnych oraz komisje, i prowadzenie rejestru
skarg i wnioskéw sktadanych do Rady,

przekazywanie uchwat stanowiacych prawo miejscowe do publikacji,

prowadzenie spraw pracowniczych oraz ewidencji akt osobowych pracownikéw w tym kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych,

koordynowanie spraw zwigzanych z urzadzeniami komputerowymi stanowigcymi wtasnos$¢ Urzedu,
prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych w zakresie zakupu sprzetu
komputerowego i programdéw komputerowych, oraz zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzedu,
obstuga poczty elektronicznej w Urzedzie,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstugg Urzedu i zapewnienie warunkéw do jego
sprawnego funkcjonowania,

nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony zdrowia, gospodarowanie
odzieza ochronna,

prowadzenie kancelarii urzedu,

realizowanie zaopatrzenia materiatowo - technicznego,
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40) zapewnienie zabezpieczenia technicznego warunkéw przeprowadzania wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych i samorzadowych oraz referendum, a takze wspétpraca w tym zakresie,

41) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow,

42) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw,

43) prowadzenie zbioru aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy,

44) realizacja zadan zwiazanych z wyborem tawnikdow,

45) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy oraz zapewnienie im niezbednej pomocy,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robét publicznych i stazy absolwenckich,

47) inicjowanie dziatan o pozyskanie zewnetrznych Zrdédel finansowania oraz wspélpraca z
poszczeg6lnymi referatami w przygotowywaniu dokumentéw merytorycznych i informacji
niezbednych do opracowania wnioskéw o dofinansowanie z zewnetrznych zrédet finansowania,

48) organizacja pracy i nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach obstugi
wymienionymi w §15 ust. 1 pkt 1 lit. c).

§18.

Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem

projektu budzetu i sprawozdan finansowych, z obstugg finansowo - ksiegowa Gminy oraz z wymiarem i

poborem podatkéw, optat i innych naleznosci, a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) sporzadzanie informacji o realizacji budzetu,

3) opracowywanie harmonograméw dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy,

4) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na podstawie porozumien,

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, zadan zleconych i realizowanych
na podstawie porozumien,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach zmian w budzecie,

7) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej budzetu Gminy,

8) prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie porozumien,

9) prowadzenie analityki srodkéw trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie ksiegowos$ci w zakresie rozliczen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

11) prowadzenie rozlicze uméw o dzieto,

12) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

13) kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

14) wystawianie dyspozycji bankowych,

15) obstuga kasowa urzedu,

16) przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,

17) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkéw i optat lokalnych,

18) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych,

19) windykacja zalegtosci podatkowych,

20) windykacja zalegto$ci w optatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

21) opiniowanie podan i wnioskdw w sprawach dotyczacych udzielania ulg, odroczen, umorzen oraz
zaniechania poboru podatkéw i optat,

22) prowadzenie ksiegowo$ci podatkéw i optat lokalnych,

23) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego do wnioskéw podatkowych,

24) prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracownikom (list ptac), dokonywanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

25) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne,

26) rozliczanie umow zlecen,

27) sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikéw (PIT-6w),

28) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie informatycznym w oparciu o art.7a
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. Nr 9 z 2002r, , poz. 84 z
poZn. zm.).
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29) naliczanie optat, wystawianie faktur, ksiegowanie i windykacja naleznosci za dostawe wody
i odprowadzanie $ciekéw,

30) ewidencja i rozliczanie podatku VAT

31) prowadzenie scentralizowanej obstugi finansowej placéwek oswiatowych,

32) wspétdziatanie z pracownikiem ds. organizacyjnych oswiaty w zakresie prowadzenie spraw z zakresu
planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen
zdrowotnych, dodatkéw do wynagrodzen, nagréd, kosztéw podroézy, ekwiwalentéw przystugujacych
pracownikom jednostek o§wiatowych, a w szczego6lnoSci:

a) weryfikacja sporzadzonych listy ptac,

b) weryfikacja dokumentacji do wyptat zasitkoéw z ubezpieczen spotecznych,

c) dokonywanie ptatnosci podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prowadzenie rozliczen z tego
tytutu z wtasciwym Urzedem Skarbowym,

d) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentéw (drukéw) oraz prowadzenie rozliczen w
zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy,

e) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewéw do ZUS (sktadki na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i fundusz pracy), Urzedu Skarbowego (podatku dochodowego od oséb fizycznych) i
bankéw prowadzacych rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe pracownikéw oraz innych
naliczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

33) opracowanie planu dochoddéw i wydatkéw jednostek oSwiatowych i $cista wspétpraca z dyrektorami
tych jednostek,

34) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

35) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

36) nadzorowanie prawidtowego wykonania planéw finansowych jednostek o$wiatowych i S$cista
wspotpraca z dyrektorami tych jednostek,

37) dokonywanie wstepnych kontroli,

38) sprawdzanie zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

39) sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,

40) koordynacja projektéw realizowanych przez jednostki oSwiatowe,

41) rozliczanie projektéw z funduszy zewnetrznych (pomocowych) realizowanych przez jednostki
o$wiatowe,

42) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji
dochodéw i wydatkéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

43) prowadzenie ewidencji przychoddéw z majatku gminy i windykacja tych naleznosci.

§19.

Do wtasciwosci Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa nalezy prowadzenie

spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji wiasnych Gminy, remontéw kapitalnych

infrastruktury kubaturowej i drogowej Gminy, spraw wynikajacych z ustawy prawo budowlane i ustawy o

planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczeg6lno$ci:

1) inicjowanie dziatan o pozyskanie zewnetrznych Zrédet finansowania oraz wspéipraca z Referatem
Rozwoju Lokalnego i Promocji w przygotowywaniu dokumentéw merytorycznych i informacji
niezbednych do opracowania wnioskéw o dofinansowanie z zewnetrznych zrédet finansowania,

2) realizacja projektéw oraz przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektow
dofinansowanych z zewnetrznych Zrédet finansowania,

4) szczegblnie staranne nadzorowanie uméw o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych
wspotfinansowanych z zewnetrznych Zrédet finansowania,

5) wspédlpraca z innymi referatami w zakresie rozliczania projektow wspétfinansowanych z
zewnetrznych Zrddet finansowania,

6) przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie planowania inwestycji i remontéw
kapitalnych od strony rzeczowo - finansowe;j,
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7) organizowanie przetargéw publicznych na projektowanie i wykonawstwo inwestycji i kapitalnych
remontdw oraz kosztorysowanie,

8) przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i remontéw kapitalnych,

9) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresu uzbrojenia terenéw budownictwa mieszkaniowego,

10) prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowanie zastepstwa inwestycyjnego i
opracowywanie projektdow umow w tym zaKkresie,

11) kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem
zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych uméw,

12) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych remontéw,

13) rozliczanie finansowo - rzeczowe zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich na stan mienia
komunalnego,

14) realizacja i rozliczanie wspdlnych inwestycji wykonywanych przez gmine przy wspoétudziale
finansowym spotecznych komitetéw i innych podmiotéw,

15) wspoétdziatanie ze stuzbami komunalnymi Gminy w zakresie funkcjonowania oczyszczalni $ciekow,
sieci kanalizacyjnej i wodociagowej, opisywanie i zatwierdzanie rachunkéw sktadanych przez te
stuzby,

16) wydawanie warunkéw na przytaczenie sie do sieci komunalnych,

17) nadzdr nad wykonywaniem przytaczy do sieci kanalizacyjnej i sprawdzanie zgodno$ci wykonawstwa
z dokumentacja techniczna,

18) uczestniczenie na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego w czynnoSciach inspekcyjnych i
kontrolnych,

19) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

20) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

21) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy w przypadkach
jezeli:

a) inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe,
b) dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktérego ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji,
22) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia:
a) dla ktérych sporzadzenie raportu o oddziatywaniu na Srodowisko jest obligatoryjne,
b) mogacych znaczaco oddziatywac na Srodowisko, dla ktérego sporzadzenie raportu o oddziatywaniu
na Srodowisko moze by¢ wymagane,
c) mogacych oddzialywac¢ na obszary NATURA 2000,
d) mogacych znaczaco oddziatywaé na Srodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu o oddziatywaniu
na Srodowisko moze by¢ wymagane, ktére moga oddziatywac na obszar NATURA 2000,
e) mogacych znaczaco oddziatywaé na Srodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu o oddziatywaniu
na Srodowisko jest obligatoryjne, ktére mogg oddziatywac na obszar NATURA 2000,

24) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji,

25) prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS i GUNB,

26) przygotowywanie materiatéw w sprawach nazewnictwa ulic i placow,

27) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci,

28) opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci i przygotowywanie postanowien w sprawie podziatu
nieruchomoéci,

29) opracowywanie zalozen dla projektéw urbanistycznych, koordynacja tych opracowan ze strategia
rozwoju Gminy,

30) opracowywanie koncepcji urbanistycznych do projektéw zagospodarowania terenu,

31) nadzo6r nad opracowaniami planistycznymi (miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminny) realizowanymi
przez podmioty zewnetrzne,

32) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium i planéw miejscowych,

33) ogtaszanie i organizowanie przetargéw oraz przygotowywanie projektéw uméw o udzielenia
zaméwienia zwigzanych z pracami planistycznymi,

11/24



34) prowadzenie analizy wniosk6w w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

35) zarzadzanie siecig drég gminnych,

36) przygotowywanie opinii w sprawie zmiany kategorii drogi,

37) inicjowanie i planowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, modernizacja, ochrong i
budowa drég gminnych,

38) przygotowywanie decyzji o przywroceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia oraz naliczanie optat i kar pienieznych z tytulu zajecia pasa drogowego wraz z ich
windykacja,

39) sporzadzanie wnioskéw w sprawie przyznania dodatkowych s$rodkéw pienieznych na zadania
inwestycyjne zwigzane z budowg drég gminnych,

40) przygotowywanie przetargéw zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych na roboty, dostawy i
ustugi w zakresie drogownictwa,

41) zimowe utrzymanie drég gminnych.

42) inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu nabywanie gruntéw do zasobu Gminy oraz racjonalne
gospodarowanie gruntami bedacymi jej wtasnoscig,

43) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz opracowywanie projektéw decyzji
administracyjnych w sprawach okres$lonych przepisami ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami a
zwlaszcza w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomos$ci, sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
uzytkowanie, trwaty zarzad, dzierzawa, najem, nabycie w drodze zasiedzenia lub uzyczenie gruntéw
na rzecz os6b prawnych i 0s6b fizycznych,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i
dzierzawy gruntéw stanowiacych wtasno$¢ Gminy oraz optat adiacenckich,

45) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci na rzecz bytych witascicieli,

46) przygotowywanie materiatéw, opinii w ramach wspotpracy ze Starosta Ostroteckim i Wojewoda
Mazowieckim w prowadzeniu postepowania o zwrot nieruchomos$ci wywtaszczonych,

47) gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach komunalnych, a w tym:

a) zawieranie umow najmu,
b) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany lokali,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem z budynkdéw zagrozonych,

48) przygotowywanie wnioskéw w sprawach podziatu i rozgraniczania nieruchomosci oraz scalania lub
wymiany gruntéw,

49) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia
jednorazowej optaty za wzrost wartos$ci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

50) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wywtaszczenia nieruchomosci na cele publiczne,

51) wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dzialek gruntu
wydzielonych pod drogi publiczne,

52) prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych z zakresu wynajmu, dzierzawy, uzyczenia mienia
gminnego,

53) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

54) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego komunalizacji,

55) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci.

§ 20.
Do wtasciwosci Referatu Oswiaty i Sportu nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych publicznych
placéwek o§wiatowych w ramach wspoélnej obstugi, a w szczegélnosci:
1) przygotowywanie propozycji dotyczacych sieci szkdt podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli,
2) udzial w pracach nad przygotowywaniem projektéw organizacyjnych szkét podstawowych,
gimnazjow i przedszkoli,
3) organizacja bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
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4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)

29)
30)

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektora szkoty podstawowej, gimnazjum i przedszkola
oraz przygotowywanie materiatéw niezbednych do podjecia zarzadzenia Wéjta o powierzeniu
funkcji bez konkursu, procedura oglaszania konkursu, powotanie komisji, udziat w roli
przewodniczacego,

przygotowywanie propozycji oceny dyrektoréw szkét podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
przygotowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej o$wiaty i sportu,
wspétpraca z organem sprawujacym nadzoér pedagogiczny,

organizowanie letniego i zimowego wypoczynku dzieci,
wspétpraca z dyrektorami w zakresie stosunku pracy pracownikéw oswiaty,
wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie biezacej oceny realizacji budzetu w czesci dotyczacej
oSwiaty i sportu,

realizacja na obszarze Gminy zadan wynikajacych z przepisow w dziedzinie sportu i kultury
fizycznej,
wspétdziatanie z referatem rozwoju lokalnego i promocji w zakresie organizacji imprez kulturalnych,
turystycznych i sportowych,

realizowanie zadan zwigzanych z budowg i utrzymaniem urzadzen sportowych i rekreacyjnych,
nadzér nad obiektami sportowymi, w tym prowadzenie okresowych przegladéw i wspoétpraca w tym
zakresie z dyrektorami placowek,
wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami, klubami i innymi organizacjami
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
wspotdziatanie z placéwkami o$wiatowymi w zakresie organizowanych zawoddéw sportowych i
udziatu w nich,
koordynacje dziatan zwigzanych z mozliwoscig pozyskiwania funduszy zewnetrznych grantéw oraz
realizacji programéw pomocowych przez referat i placowki o§wiatowe,

inicjowanie dziatan w zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznego finansowania dla inwestycji
o charakterze o§wiatowym,
wspolpraca w przygotowywaniu projektow i wnioskow aplikacyjnych o zewnetrzne zrédia
finansowania, w zakresie realizacji zadan o$§wiatowych,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektow wspartych zewnetrznym
finansowaniem,

szczegdblne staranne nadzorowanie uméw na realizacje zadan o$wiatowych,

prowadzenie postepowan przetargowych dla inwestycji o charakterze oswiatowym,

prowadzenie ewidencji pdél biwakowych oraz innych obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie oraz
kontrola tych obiektow,

prowadzenie ewidencji o§wiatowych placéwek niepublicznych funkcjonujacych w Gminie,
wspotdziatanie i koordynacja zadan zwigzanych z tworzeniem innych form przedszkolnych na
terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem o$wiatowych placéwek prowadzonych przez inne
podmioty niz jednostka samorzadu terytorialnego, w tym naliczanie i rozliczanie udzielonych dotacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom
kontraktowym,
wspotdziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie upowszechniania i popularyzacji
kultury fizycznej i sportu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw jednostek o§wiatowych prowadzonych przez gmine,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw jednostek o$wiatowych, a w szczegblnosci:

a) sporzadzanie listy ptac,

b) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkow z ubezpieczen spotecznych,

c) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) dokonywanie potracen podatku dochodowego od o0séb fizycznych i prowadzenie rozliczen z

tego tytutu z wtasciwym Urzedem Skarbowym,
e) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentéw ( drukéw) oraz prowadzenie rozliczen w
zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy,
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28) prowadzenie analizy wynagrodzenia nauczycieli, w tym:
a) roczne sprawozdanie dot. dodatkowego wynagrodzenia nauczycieli,
b) propozycje wnoszone do regulaminu wynagradzania przez dyrektoréw szkét,

31) sporzadzanie innych informacji wymaganych przez Kuratorium O$wiaty lub inne instytucje dot.
szkoét,

32) wspétpraca z dyrektorami szkét, przekazywanie informacji dot. szkolen, konkurséw, warsztatow, itp.

33) w zakresie SIO (systemu informacji o$wiatowej) przygotowywanie sprawozdan z informacji
dostarczonych przez dyrektoréow szkot,

34) w zakresie awansu zawodowego nauczycieli - przyjmowanie wnioskéw od nauczycieli ubiegajacych
sie o awans zawodowy, ocena wnioskoéw i przeprowadzenie analizy formalnej, powotanie komisji
egzaminacyjnej, udziat w takiej komisji w roli przewodniczacego. Po pomyslnym zdaniu egzaminu
wydanie stosownych zaswiadczen i aktu nadania,

35) w zakresie arkuszy organizacyjnych szkot:

a) przygotowanie do zatwierdzenia przez wdijta,
b) analiza i umotywowanie wprowadzanych zmian,

36) przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektéw wspartych zewnetrznym
finansowaniem w tym dotacji z budzetu panstwa na zadania zlecone w zakresie oSwiaty.

§21.
Do wtasciwosci Referatu Spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw w
dziedzinie spraw obywatelskich zwigzanych z ewidencjg ludnos$ci, ochrong $rodowiska, rolnictwa,
le$nictwa i zarzadzania kryzysowego, a w szczeg6lnoSci:
1) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy,
2) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej z terenu Gminy,
3) wspétdziatanie z OSP z terenu Gminy w zakresie zakupu sprzetu i wyposazenia, w szczego6lnos$ci
opracowanie i przeprowadzenie postepowan przetargowych, oraz dokumentéw o ich zewnetrzne
finansowanie,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Wéjta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy:
a) zabezpieczenie prac i dzialania Zespolu Kierowania Obrong Cywilng w czasie wystgpienia
nadzwyczajnych zdarzen i zagrozen (klesk zywiotowych, stanu wojny itp.),
b) obstuga Zespotu Reagowania Kryzysowego,
5) realizacja zadan obronnych,
6) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i realizacja zadan z zakresu z
ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie kancelarii tajnej,
8) prowadzenie spraw wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
9) koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczania patologii spoteczne;j,
10) wspotpraca z Zaktadami Opieki Zdrowotnej z terenu gminy oraz Narodowym Funduszem Zdrowia w
zakresie profilaktyki zdrowotnej,
11) wspotpraca z GOPS w zakresie realizowanych zadan zwigzanych z pomoca dla mieszkaricéw gminy
12) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
13) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach spornych o
zameldowanie oraz wymeldowanie,
14) wspotdziatanie z ministrem wlasciwym ds. wewnetrznych i administracji, Rzadowym Centrum
Informacyjnym, Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowymi Komendantami Uzupeinien,
15) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
16) wspotpraca z Gminnym OSrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie podejmowanych dziatan
skierowanych do os6b uprawnionych do alimentdéw,
17) przygotowywanie kierunkéw dziatan oraz projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zadan
realizowanych przez referat,
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18) przygotowywanie decyzji oraz opinii dotyczacych gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne,
przeznaczonymi do wykorzystania lub unieszkodliwiania,

19) przygotowywanie zezwolen i decyzji administracyjnych w zakresie dziatania referatu, w tym ich
rejestracja:

a) ustugi w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

b) prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami i prowadzenie rejestrow
w tym zakresie,

c) naposiadanie pséw ras uznanych za agresywne

20) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa i ochrony srodowiska,

21) wspétdziatanie z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz kontrola w
zakresie: ochrony wdd i gleby przed zanieczyszczeniami, zmniejszenia hatasu i wibracji oraz ochrony
powietrza,

22) prowadzenie gospodarki lesnej, gromadzenie i przesytanie zaopiniowanych wnioskéw rolnikéw o
pokrycie kosztéw zalesienia,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci na terenie gminy, prowadzenie
ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,

24) wspoétdziatanie z kotami fowieckimi,

25) naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie
wymaganej ustawg Prawo ochrony $§rodowiska,

26) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych, ochrony roslin
uprawnych,

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

28) prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencjg i utrzymaniem miejsc pamieci narodowej oraz
historycznych zlokalizowanych na terenie gminy,

29) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez Gmine, w tym w
szczego6lnosci:

a) opracowanie i przedtozenie do podjecia dokumentéw bedgcych podstawa do realizacji przez
Gmine obowigzku wynikajacego z ustawy,

b) informowanie mieszkancéw o zmianach przepiséw prawa w tym zakresie,

c) prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji zadan w tym zakresie,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem w sprawie okreslenia zalegtosci w optacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) organizacja procedury udzielenia zamdéwienia publicznego w zakresie wyboru wykonawcy
realizujgcego odbiér odpadéw komunalnych w trybie ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

f) Dbiezaca wspoétpraca z podmiotami realizujgcymi ustugi odbioru odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci,

g) wyznaczanie i prowadzenie Punktow Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych,

h) przyjmowanie i weryfikacja kwartalnych sprawozdan sporzadzanych przez podmioty
odbierajace odpady komunalne, sporzadzenie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

i) kontrolainadzér w zakresie przestrzegania przepis6w ustawy na terenie gminy Olszewo-Borki,

j)  naliczanie kar pienieznych dla przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne od
mieszkancow indywidualnych.

30) koordynacje dziatan zwigzanych z mozliwoscia pozyskiwania funduszy zewnetrznych grantéw oraz
realizacji programo6w pomocowych przez referat w ramach prowadzonych zadan,

31) inicjowanie dzialan w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznego finansowania w zakresie
ochrony $rodowiska, ochrony przeciw pozarowej,

32) wspétpraca w przygotowywaniu projektéw i wnioskdw aplikacyjnych o zewnetrzne zroédta
finansowania z innymi komoérkami i podmiotami,

33) przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektéw wspartych zewnetrznym
finansowaniem.
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§22.

Do zadan Referatu Rozwoju Lokalnego i Promocji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
dziatalno$cia promocyjno - informacyjng na rzecz rozwoju gospodarczego Gminy, oraz obstuga

informatyczng urzedu a w szczegdlnosci:

1
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)
24)

25)

26)

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zgodnie z wtasciwoscig zatatwianych spraw w
ramach referatu,

wspétpraca w zakresie przygotowywania materiatéw do druku dla wydawnictw zewnetrznych
i wlasnych,

wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, klubami i innymi organizacjami oraz udzielanie im pomocy w
realizacji ich zadan, w tym prowadzenie procedury udzielania wsparcia finansowego na realizowane
przedsiewziecia w ramach programu wspoétpracy;

wspétdziatanie w zakresie upowszechniania kultury i sztuki ze stowarzyszeniami i innymi
organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan,

organizowanie imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych wtasnych oraz wspétdziatanie z
innymi jednostkami i podmiotami w tym zakresie,

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie biezacej oceny realizacji budzetu w czesci dotyczacej
przedmiotu dziatania referatu,

realizacja na obszarze Gminy zadan wynikajacych z przepiséw w dziedzinie turystyki, rekreacji,
kultury, sztuki i dziedzictwa narodowego oraz wspotpraca z innymi jednostkami i instytucjami w tym
zakresie,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

podejmowanie dziatan promocyjno - informacyjnych na rzecz rozwoju gospodarczego gminy,
podejmowanie dziatan wspierajacych proces integracji europejskiej, w tym dziatalnos¢ informacyjna
oraz kompleksowa realizacja programéw i projektow,

prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez Gmine wspartych zewnetrznym
finansowaniem,

przygotowywanie projektéw wieloletnich planéw dziatan podejmowanych przez Gmine,
opracowywanie i aktualizacja dokumentéw strategicznych Gminy m.in. plan rozwoju lokalnego,
strategia rozwoju, program rewitalizacji, plany odnowy miejscowosci,

uczestnictwo w dzialaniach zmierzajacych do wspétpracy Gminy z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju,

koordynacja gminnych przedsiewzie¢ podejmowanych w oparciu fundusze unijne,

wskazywanie na mozliwo$ci prowadzenia okreSlonych rodzajéw dziatalnosci gospodarczej na
terenie gminy oraz udzielanie pomocy informacyjnej zainteresowanym podmiotom,

inicjowanie wspétpracy wedtug formutly partnerstwa publiczno - prywatnego (PPP),

dziatanie na rzecz pozyskiwania ze Zrédet zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi finansowanymi ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz wspétdziatanie z innymi referatami w tym zakresie,

koordynacja zamierzenn inwestycyjnych Gminy oraz wspétpraca w tym zakresie z referatem
inwestycji, gospodarki komunalnej i drogownictwa,

wspotpraca w przygotowaniu dokumentacji technicznych i formalnoprawnych dotyczacych
inwestycji realizowanych przez referat,

prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych wg wtasciwosci prowadzonych spraw,
prowadzenie strony internetowej Gminy i Biuletynu Informacji Publicznej, biezace dodawanie
informacji oraz wspotpraca z innymi referatami w tym zakresie,

aktualizacja i dodawanie ogtoszen o udzielenie zaméwien publicznych na portal Urzedu Zamdwien
Publicznych, realizowanych przez Gmine Olszewo - Borki,

koordynacja i prowadzenie wspétpracy zagranicznej z innymi samorzadami,
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27) prowadzenie rejestrow ruchu turystycznego na terenie gminy, w tym w szczego6lnosci na obiektach
zabytkowych,

28) wspdtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony i konserwacji zabytkéw
znajdujacych sie na terenie gminy,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu opieki nad zabytkami oraz
monitorowaniem i sporzadzaniem sprawozdan z jego realizacji,

30) wspotpraca z portalami informacyjnymi w zakresie dziatalno$ci referatu oraz wspétdziatanie w tym
zakresie z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi,

31) przygotowywanie artykutéw, informacji prasowych =z zakresu dziatalno$ci referatu oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi,

32) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie podnoszenia jakosci
ustug turystycznych w gminie,

33) aktywizowanie Srodowisk reprezentujacych nauke, kulture i turystyke w celu rozwoju turystyki na
obszarze gminy,

34) prowadzenie spraw w zakresie opracowywania i monitorowania planu dziatan zwigzanych z
promocjg gminy w kraju i za granica, podejmowanych przez komdrki organizacyjne Urzedu oraz
weryfikacja ich zgodnosci z systemem identyfikacji wizualnej gminy,

35) realizowanie dziatan majacych na celu budowanie wizerunku gminy, w tym:

a) przygotowywanie materialéw promocyjnych, takich jak np. artykuty i reklamy w mediach - prasa,
radio, telewizja, internet, przygotowywanie projektéw graficznych materiatéw promocyjnych
wydawanych przez urzad,

b) zapewnianie oprawy wizualnej podczas wydarzen organizowanych i wspétorganizowanych przez
gming;

36) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania projektéw graficznych materialéw promocyjnych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne Urzedu w zakresie zgodno$ci z systemem
identyfikacji wizualnej gminy,

37) prowadzenie spraw w zakresie uzgadniania projektéw stoisk wystawienniczych przygotowywanych
przez komérki organizacyjne Urzedu w zakresie zgodno$ci z systemem identyfikacji wizualnej gminy,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Wojta zgody na wykorzystanie herbu i logo
Gminy,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich oraz wypozyczalni sprzetu
turystycznego,

40) zapewnienie obstugi informatycznej urzedu w tym =zakup niezbednego wyposazenia i
oprogramowania,

41) archiwizacja baz danych gromadzonych w systemie informatycznym.

§ 23.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej Rady Gminy i komdrek organizacyjnych

Urzedu, a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie i opiniowanie projektéw: statutu Gminy, statutéw dla jednostek pomocniczych
samorzadu terytorialnego, regulaminu organizacyjnego urzedu oraz ewentualnych zmian tych
aktow,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady, zarzadzen i pism okdlnych Wéjta,
projektéw nietypowych uméw, porozumien i aktéw wewnetrznego kierowania,

3) opiniowanie zgodnosci z prawem projektéw wazniejszych lub nietypowych decyzji
administracyjnych,

4) wydawanie opinii prawnych,

5) udzielanie wyjasnien w zakresie obowiazujacego stanu prawnego,

6) opracowywanie i opiniowanie propozycji regulaminéw w zakresie funkcjonowania urzedu,

7) opracowywanie propozycji aktéw prawnych w sprawach powotania rzecznika dyscyplinarnego i
komisji dyscyplinarnych,
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8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)

przygotowywanie w zakresie spraw zwigzanych z organizacja urzedu projektéw uchwat rady,
zarzadzen Woijta,

przygotowywanie projektéw umdéw cywilno - prawnych we wspoétpracy z odpowiednimi referatami,
jednostkami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych wszystkich etapoéw i elementéw zarzadzania, w ktérych ma
dojsc¢ do podjecia decyzji o istotnym dla gminy znaczeniu gospodarczym i spotecznym,

udzielanie porad prawnych oraz wyja$nien w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie kazdego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organom Gminy,

sygnalizowanie o uchybieniach i zaniedbaniach w przestrzeganiu prawa przez organy Gminy i Urzad
oraz skutkach z nich wyptywajacych,

wskazywanie rozwigzan prawnych i organizacyjnych prowadzgcych do usuniecia przyczyn
powstania uchybien - nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu organdéw Gminy i Urzedu lub
nieprzestrzegania prawa,

wystepowanie w charakterze petnomocnika przed wszystkimi organami wymiaru sprawiedliwosci
lub innymi organami orzekajacymi,

podejmowanie czynnosci prawnych niezbednych dla zabezpieczenia intereséw majatkowych Gminy,
w tym przygotowywanie materiatéw przy udziale wiasciwych komdrek organizacyjnych,
upowszechnianie znajomos$ci prawa wsrdd pracownikéw urzedu,

uczestniczenie w prowadzonych przez Wéijta i Urzad rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym umoéw dtugoterminowych lub nietypowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej warto$ci oraz zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,
nadzé6r prawny nad egzekucja naleznosci,

obstuga sesji Rady Gminy.

§ 24.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy zwigzane z rejestracja urodzen i zgonéw oraz
prowadzenie spraw zwiagzanych z zawieraniem matzenstw a w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

przyjmowaniu o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

przyjmowaniu zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
wydawaniu zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
wydawaniu zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
wydawaniu zaswiadczen stwierdzajacych , ze obywatel Polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé matzenstwo za granica,

przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
¢) uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

przyjmowaniu wnioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, Ze rodzice dziecka
zawarli matzenstwo,

odtwarzaniu aktéw stanu cywilnego,

wpisywaniu aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

prostowaniu aktéw stanu cywilnego w razie btednego lub nies$cistego ich zredagowania,
uzupetianiu danych w aktach stanu cywilnego,

sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

przechowywanie ksigg urodzen, matzenistw i zgonow,

sporzadzanie skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

wydawanie z ksiag stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych, skréconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub o ich braku,
c) zaswiadczen o zaginieciu, zniszczeniu lub braku ksiegi stanu cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych do aktéw stanu cywilnego i ich aktualizowanie,
wydawanie odpiséw lub kserokopii dokumentéw znajdujacych sie w aktach zbiorowych,
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18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)

wspoltpraca z organami ewidencji ludnosci, przekazywanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiséw w ksiegach stanu cywilnego,
przekazywanie 100-letnich ksigg stanu cywilnego do archiwum panstwowego,
korespondencja konsularna,

przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,, Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz
organizowanie uroczystosci dla jubilatow,

przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia lub nazwiska.,

przyjmowanie wnioskéw na dowody osobiste,

wprowadzanie wnioskow na dowody osobiste,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajgcego tozsamosci lub o ztozeniu
dokumentu do wymiany,

udzielanie informacji o wydanych dokumentach stwierdzajgcych tozsamos¢,

prowadzenie i aktualizacja rejestrow dotyczacych wydanych dokumentéw stwierdzajacych
tozsamos$é,

kompletowanie i przechowywanie kopert osobowych dowoddw osobistych wg numeréw wnioskow,
przekazywanie kopert osobowych dowodéw osobistych oséb zmartych po zakoniczeniu roku
kalendarzowego - do archiwum zaktadowego,

zastepstwo stanowiska ds. obywatelskich w zakresie prowadzenia ewidencji ludnoSci.

§ 25.

Woijt nadzoruje dziatalnos$c:

1) referatu inwestycji, gospodarki komunalnej i drogownictwa,
2) referatu spraw obywatelskich i ochrony srodowiska,
3) referatu o$wiaty i sportu,
4) radcy prawnego,
5) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6) kierownikéw i dyrektoréw jednostek podlegtych.
Skarbnik Gminy nadzoruje dziatalno$¢:

1) referatu budzetu i finansow.

Sekretarz Gminy nadzoruje prace:

1) referatu rozwoju lokalnego i promocji,

2) referatu organizacyjnego,
Wjt nadzoruje prace Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

Rozdzial V

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancow.

§ 26.
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich zatatwiania
okres$la kodeks postepowania administracyjnego.
Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§27.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczeg6lnoSci:

1) =zatatwiania spraw w sposéb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw i wyja$nianie tre$ci obowigzujacych

przepiséw,
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3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienie o przedtuzaniu
terminu zatatwienia sprawy,
4) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢,

2. Kazda komérka organizacyjna Urzedu prowadzi dang sprawe, az do ostatecznego jej zatatwienia,
zgodnie z rzeczowa wilasciwoscig. Nastepnie przygotowuje akta sprawy do archiwizacji, wzglednie -
w zakresie niezbednym - przekazuje sprawe innej komdrce organizacyjnej Urzedu do dalszego
postepowania.

3. Jezeli wskutek czynnosci, podjetych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu, zakoniczona juz
sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w cze$ci lub catosci - jest ona rozpatrywana i zatatwiana
przez te komorke organizacyjng Urzedu, ktora jest rzeczowo wilasciwa dla cze$ci lub catosci
prowadzonego postepowania, ze wzgledu na jej przedmiot.

Rozdziatl VI
Postanowienia koncowe

§ 28.
Sekretarz Gminy zobowiazany jest do zapoznania kazdego nowego pracownika przed przystapieniem do
pracy z:
1) ustawg o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) trescig niniejszego regulaminu oraz innych uregulowan wewnetrznych,
4) Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

§ 29.
Szczegotowe zasady organizacji pracy i porzadku wewnetrznego ustalone sg odrebnie w Regulaminie
Pracy Urzedu.

§ 30.
Zasady kontroli wewnetrznej oraz procedury postepowania w trakcie kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach

Rada Gminy

Woit

Referat Inwestyciji,

Sekretarz Gminy Gospodarki Komunalnej Skarbnik

i Drogownictwa

Referat Organizacyjny

Referat Budzetu
Referat Spraw i Finansow
Referat Rozwoju Obywatyelsklch'l Ochrony
Srodowiska

Lokalnego i Promocji

Referat O§wiaty i Sportu

Urzad Stanu Cywilnego

Radca Prawny
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach

Struktura stanowisk w Urzedzie Gminy Olszewo - Borki

Nazwa referatu Wykaz stanowisk Status / f.o”?"a Wym!ar_
zatrudnienia zatrudnienia
Kierownictwo Urzedu Wojt wybor 1
1
Referat Organizacyjny Sekretarz - Kierownik Referatu umowa o prace 1
Ds. kadr i obslugi Rady Gminy umowa o prace 1
Ds. organizacyjnych umowa o prace 1
Sprzataczka umowa o prace 1%
Konserwator sieci wodociggowej umowa o prace 1
Konserwator sieci kanalizacyjnej umowa o prace 1
Konserwator oczyszczalni Sciekow i sieci kanalizacyjnej umowa o prace 3%
Robotnik gospodarczy umowa o prace 2
Pomoc administracyjna umowa o prace 3
15
Referat Budzetu i Finansow Skarbnik - Kierownik Referatu powotanie 1
Ds. wymiaru podatkow i optat umowa o pracg 1
Ds. ksiggowos$ci podatkow i optat umowa o pracg 1
Ds. ksiggowosci budzetowe;j umowa o pracg 3
Ds. ksiggowosci budzetowej o$wiaty umowa o pracg 2
Ds. prowadzenia kasy i rozliczen za wode i kanalizacje umowa o prace 1
Pomoc administracyjna umowa o prace 1
10
Ezﬁﬁrt‘;{:] Vevjeisgcrg é?ﬁﬁ?&\?&rkl Kierownik Referatu umowa o prace 1
Ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej umowa o prace 1
Ds. inwestycji i gospodarki komunalnej umowa o prace 1
Ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym umowa o prace 1
Ds. drogownictwa umowa o prace 1
Pomoc administracyjna umowa o prace 2
7
gi;iﬁfg;i‘go?v?sﬁatelsmm ' Kierownik Referatu umowa o pracg 1
Ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej umowa o prace
Ds. ochrony $rodowiska umowa o pracg 1
Ds. obywatelskich umowa o prace 2
Kierowca samochodu ciezarowego OSP umowa o pracg Va
Pomoc administracyjna umowa o prace 1
5%
Referat O$wiaty i Sportu Kierownik Referatu umowa o prace 1
Ds. organizacyjnych o§wiaty umowa o pracg 2
Ds. o§wiaty i sportu umowa o prace 1
Opiekunka dzieci i mlodziezy umowa o pracg 1
Kierowca samochodu osobowego umowa 0 prace 1
6
ictienet Aol Lol e o Kierownik Referatu umowa o pracg -
Promaocji
Ds. promocji i rozwoju gminy umowa o prace 1
Ds. kultury i turystyki umowa o pracg 1
Informatyk umowa o prace 1
3
Samodzielne stanowiska Radca prawny umowa zlecenie
Kierownik USC umowa o prace 1
1
Razem 48 V2
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Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach

Zasady kontroli wewnetrznej.

§1.
Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
1. legalnosci,
2. gospodarnosci,
3. rzetelnosci,
4, celowoSci,
5. terminowoSci,
6. skuteczno$ci.

§2.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1
2)

3)
4)

kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych Referatéow lub
stanowisk pracy,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia stanowigce niewielki fragment dziatalnos$ci
kontrolowanej komorki organizacyjnej,

biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

sprawdzajace - majace na celu ustalenia czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzgledniane w
toku postepowania kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 3.

Kontroli dokonuja:

1) Woéjt i Sekretarz - w odniesieniu do Kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk,
2) Kierownicy Referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.
§4.
Kontrole przeprowadza sie jeden raz w roku.
§5.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét pokontrolny, ktéry powinien zawierac:

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

imie i nazwisko kontrolujacego,

okres$lenie kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska,
daty przeprowadzenia kontroli,

okres$lenie przedmiotowego zakresu kontroli,

przebieg i wynik kontroli,

wnioski pokontrolne,

date podpisania protokétu.

§6.

Protokdt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w aktach kontrolowanej

komorki organizacyjnej, drugi przechowywany jest w Referacie Organizacyjnym.
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Zalacznik Nr 4 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach

Zasady podpisywania pism

§1.

Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi dotyczace Kierownikéw Referatdéw i jednostek organizacyjnych Gminy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia da dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

8) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za posrednictwem radnych i na
zebraniach wiejskich,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2.
Sekretarz Gminy podpisuje:
1) pisma dotyczace spraw Gminy powierzonych w zakresie ustalonym przez Wojta,
2) pisma dotyczace spraw z zakresu prawa pracy, do ktérych jest upowazniony,
3) pisma w sprawie organizacji pracy w Urzedzie,
4) inne pisma pozostajace w zakresie dziatania Sekretarza, niezastrzezone do podpisu Wojta.

§3.
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatéw, niezastrzezone do podpisu Wéijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni przez
Woijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk.

§4.
Pracownicy podpisuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne o
podobnym charakterze, nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy.

§5.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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