Zarzadzenie Nr 62/2022
Wijta Gminy Olszewo-Borki

7 dnia 1 wrzesnia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy w Olszewie-Borkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t. j.Dz. U,

z 2022 1. poz. 539) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Olszewie — Borkach stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzgdzemia.

§2.

Traca moc:

1)

2)

4)

3)

6)

Zarzadzenie Nr 85/16 Waojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Olszewie-Borkach,
Zarzadzenie Nr 14/17 Wajta Gminy Olszewo-Borki z dnia 23 lutego 2017 1. Zmienigjgee
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy

w Olszewie—Borkach,

Zarzadzenie Nr 88/17 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dmia 6 grudnia 2017 r. zmiemajace
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy

w Olszewie—Borkach,

Zarzadzenie Nr 30/18 Wajta Gminy Olszewo-Borki z 10 kwietnia 2018 r.. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy

w Olszewie—Borkach,

Zarzadzenie Nr 41/18 Wajta Gminy Olszewo-Borki z dnia 24 maja 2018r. zmicniajgce
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy

w Olszewie—Borkach,

Zarzadzenie Nr 47/18 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 13 czerwca 2018 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi

Gminy w Olszewie—Borkach,



7) Zarzadzenie Nr 9918 Waéjta Gminy Olszewo-Borki =z dnia 26 hstopada 2018 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadamia Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Olszewie—Borkach,

8) Zarzadzenie Nr 105/18 Wéjta Gminy Olszewo-Borki z dnia 20 grudnia 2018 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Olszewie-Borkach,

9) Zarzadzenie Nr 1/19 Wéjta Gminy Olszewo-Borki z dnia 2 stycznia 2019r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy
w Olszewie—Borkach,

10) Zarzadzenie Nr 71/19 Wéjta Gminy Olszewo-Borki z dnia 26 czerwea 2019 r
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Olszewie-Borkach,

11)Zarzadzenie Nr 121/19 Wéjta Gminy Olszewo-Borki z dnia 21 wrzesnia 2019,
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Olszewie — Borkach,

12) Zarzadzenie Nr 16/2020 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 27.lutego 2020 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Olszewie — Borkach

13) Zarzadzenie Nr 20/2020 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 13 marca 2020r.
smieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy w Olszewie-Borkach

14) Zarzadzenie Nr 42/2020 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dmia 14 maja 2020 r.
zmieniajace zarzadzenie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Olszewie — Borkach

15) Zarzadzenie Nr 55/2020 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 30 czerwca 2020 r.
zmieniajace zarzadzenie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Olszewie — Borkach

16) Zarzadzenie Nr 94/2020 Wajta Gminy Olszewo-Borki z dnia 10 listopada 2020 r.
smieniajgce zarzadzenie nadania Regulaminu ©rganizacyjnego Urzedowi  Gminy
w Olszewie — Borkach

17) Zarzadzenie Nr 103/2020 Wéjta Gminy Olszewo-Borki z dnia 15 grudnia 2020 r.
smieniajace zarzadzenie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w

Olszewie — Borkach



18) Zarzadzenie Nr 9 /2021 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 27 stycznia 2021 r.
zmieniajace zarzadzenie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdow Gminy
w Olszewie - Borkach

19) Zarzadzenie Nr 34/2021 Wajta Gminy Olszewo-Borki z dnia 29 kwietnia 2021r.
smieniajace zarzadzenic nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi  Gminy
w Olszewie — Borkach

20) Zarzadzenie Nr  37/2021 Wajta Gminy Olszewo-Borki z dnia 18 maja 2021 r.
zmieniajace zarzadzenie nadania Regulaminu  Organizacyjnego Urzedowi  Gminy
w Olszewic — Borkach

21)Zarzadzenie Nr 402021 Wojla Gminy Olszewo-Borki » dnia 27 maja 2021 r.
smicniajace zarzadzenie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Olszewie — Borkach

22)Zarzadzenie Nr 78/2021 Wojta Gminy Olszewo-Borki 7z dnia 13 wrzesnia 2021 r.
smieniajace zarzadzenie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Olszewie — Borkach

23) Zarzadzenie Nr 81/2021 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 22 wrzesnia 2021 r.
zmieniajace zarzadzenie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Olszewie — Borkach

24) Zarzadzenic Nr 12/2022 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 26 styeznia 2022 r.
zmieniajace zarzadzenic nadania Regulaminu Organizacyinego Urzedowi Gminy
w Olszewie — Borkach

25)Zarzadzenic Nr 44/2022 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dnia 31 maja 2022 r.
zmieniajace zarzadzenic nadania Regulaminu Organizacyvinego Urzgdowi Gminy
w Olszewie — Borkach

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Olszewie — Borkach zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Olszewie — Borkach, zwanego dalej Urzedem,
2. organizacj¢ Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzgdu.
4. zakres dzialania kierownictwa Urzgdu, poszczegolnych referatdow i stanowisk pracy,

sasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

L)

w Urzedzie.

§ 2.
[lekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. .Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming (Olszewo-Borki,

[

. Wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Olszewo-Borki,
. ..Urzedzie” — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Olszewie-Borkach.

3
4. .Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Olszewo-Borki.

§3.
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktorej, Wit jako organ wykonawcezy

— wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

§4.
1. Urzad Gminy w Olszewie - Borkach realizuje zadania:
1) wiasne,
2) powierzone przez organy administracji rzadowej na podstawie porozumienia,
3) zlecone wynikajgee z ustaw szezegolnych.
2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencii.

3. W szezegdlnosci do zadan Urzgdu nalezy:



4)

3)
6)

przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji. postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowania innych czynnosci przez organy Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji,

prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego
weladu w siedzibie Urzgdu,

udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym Gminy,

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodmie

7z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 5.

1. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalana dla Urzgdow Gmin i okreslajaca

zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym, rzeczowym wykazem akt.

=

.

=

Rozdzial 11

Kierownictwo urz¢du

§ 6.

Wit jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu

oraz dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Wojt organizuje pracg Urzedu kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na

Zewnatrz.

Woijt wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem oswiaty, a w szezegolnosc:

1) wspotdziala z Kuratorium Oswiaty w sprawach sieci placowek oswiatowych, oceny

pracy dyrektordw, nadzoru pedagogicznego,

2) rozpatruje interwencje dotyczace funkecjonowania nadzorowanych przez gming szkod.

Wojt jako kierownik Urzedu:

1) prowadz polityke kadrowg oraz zapewnia podnoszenie kwalifikacji zawodowych

pracownikow,



2) okresla formy 1 metody pracy w Urzedzie oraz zatwierdza zakresy czynnosci
pracownikow Urzedu,

3) wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, decyzji i pism okdInych,

4) wydaje polecenia stuzbowe oraz podejmuje inne czynnoéci okreslone kodeksem

pracy.

§7.
1. Wéjt kieruje praca urzgdu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
7. W razie nieobecnosei Wéjta jego zadania wykonuje Sekretarz Gminy,
3. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okre§lonych spraw gminy w swoim imieniu

Sekretarzowi Gminy.

§ 8.
Sekretarz Gminy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzgdu 1 warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu,
a w szczegolnodei:
1. nalezytg organizacjg stanowisk pracy i realizacje zadan przez pracownikow Urzedu.
2. przestrzeganie zasad zawartych w instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akl,
3. zapewnia prawidlowy obieg dokumentow i przeplyw informacji migdzy poszczegoInymi
stanowiskami pracy,
4, zapewnia warunki organizacyjne dla nalezytego zalatwiania skarg i wnioskow i innych
sygnatow pochodzacych od obywateli i instytucj,
uzgadnia zakresy czynnosci dla poszezegolnych stanowisk,
dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,
wspdtpracuje z Radg Gminy,

opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego oraz uaktualnia go w miarg potrzeby,

oo ;e

prowadzi kontrolg wewngtrznag,

10. nadzoruje przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

11. przyjmuje oswiadczenie woli spadkodawcy,

12. wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy

o samorzadzie gminnym.



§ 9.

Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie glownym ksiggowym budzetu, pelni réwnoczesnie

obowiazki kierownika Referatu Budzetu i Finansow, realizuje nastepujace zadania:

1.

2
3.
4
5

zapewnia prawidlowa gospodarke budzetowa gminy.

odpowiada za planowanie i realizacjg budzetu,

sprawuje nadzor i kontrolg nad gospodarka finansowa,

kontroluje wydawanie $rodkow budzetowych przez jednostki organizacyjne gminy,
opracowuje niezbgdne materialy informacyjno-finansowe dla Wojta i na sesje Rady
Gminy,

przygotowuje i opracowuje projekt budzetu gminy,

przekazuje pracownikom samorzadowym oraz jednostkom organizacyjnym wytyczne
do opracowania projektu budzetu,

sporzadza informacje o realizacji budzetu,

sporzadza zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych
i realizowanych na podstawie porozumien,

przygotowuje  projekty uchwal Rady i zarzadzenia Wojta w sprawach zmian
w budzecie gminy,

przygotowuje propozycj¢ stawek podatkéw i oplat lokalnych,

kieruje biezaca pracq Referatu budzetu i finansow.

§ 10.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziala na podstawie przepisow ustawy z dnia

28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna i ogélne zasady funkecjonowania Urz¢du.

§11.

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1.

b

praworzadnosci.

shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3
4.
5

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,



kontroli wewnetrznej,
podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty,

wzajemnego wspoldzialania.

§12.
Komorkami organizacyjnymi Urzedu sa referaty i samodzielne stanowiska pracy. ktore
realizuja zadania okreslone niniejszym regulaminem.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu ukazujacy podzial na referaty i samodzielne

stanowiska pracy, przedstawia zatgcznik Nr 112 do Regulaminu.

§13.
Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zgodnie 2 zakresem czynnosci.
Szezegolowe  zakresy czynno$ci  pracownikow urzedu okresla Wojt na wniosek
kierownika whasciwego referatu po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.
SzezegOlowe zakresy czynnosci dla Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy okresla Waojt

na wniosek Sekretarza Gminy.

§ 14.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie obowiazkow

okreglonych w zakresach czynnosci oraz za:

I

zgodne z prawem Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych i projektow
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

wlagciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

przestrzeganie przepisow prawnych i terminéw przy zatatwianiu prowadzonych spraw,
przestrzeganie instrukeji kancelaryinej i wykonywanie zadaf wspélnych dla wszystkich
komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 16,

gospodarowanie $rodkami rzeczowymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
7 uwzglednieniem zasady szczegolne] starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym,
dokonywanic zakupow i inwestycji po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

7 przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



Rozdzial TV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 15,
1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczane
symbolami, pochodzacymi od pierwszych liter ich nazw:
1) Referat Organizacyjny (RO):
a) sckretarz — kierownik referatu.
b) stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy.
¢) stanowisko ds. organizacyjnych.
d) stanowisko ds. organizacyjnych 1 promocii,
e) informatyk,
d) pomoc administracyjna,
e) stanowiska obslugi:
- sprzgtaczka,
- robotnik gospodarczy.
2) Referat Budzetu i Finanséw (RBF)
a) skarbnik - kierownik referatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i oplat,
d) stanowisko ds. ksiggowoéci budzetowej,
e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] oswiaty,
f) stanowisko ds. prowadzenia kasy i obshugi interesantow,
g) pomoc administracyjna.
3) Referat Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa (RIGKD):
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzenne],
c) stanowisko ds. inwestycji 1 gospodarki komunalnej,
d) stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym,
e) stanowisko ds. drogownictwa,
f) stanowisko ds. rozwoju gminy i funduszy pomocowych,
g) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,

h) stanowisko ds. zamowien publicznych,



i) pomoc administracyjna,

j) robotnik gospodarczy.

4) Referat Spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska (RSOS)

a) kierownik referatu - stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozZarowej.

b) stanowisko ds. ochrony srodowiska,

c) stanowisko ds. ochrony powietrza i przyrody.

d) stanowisko ds. obywatelskich,

e) kierowca samochodu cigzarowego OSP.

5) Referat Odwiaty i Sportu (ROS)

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. organizacyjnych oswiaty,
c) stanowisko ds. oswiaty 1 sportu,

d) pomoc administracyjna.

e) opiekunka dzieci i mtodziezy.

f) kierowca samochodu osobowego.

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

a) Kierownik USC

7) Radca Prawny/ Adwokat (RP),
8) Inspektor Ochrony Danych (10D)

§ 16.

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szezegolnosei:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

zapewnienie terminowe; 1 prawidlowe] obstugi mieszkancow,

zapewnienie terminowej i wlagciwej realizacji wyznaczonych zadan,

wspolpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programow regionalnych oraz
programow rozwoju,

opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu Gminy,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich wiasciwosci,
prowadzenie rejestru wydawanych decyzji administracyjnych, umow, zlecen oraz
prowadzonych zamowien,

inicjowanie dziatan organizacyjno - gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy oraz ich

realizacja,



8) wspoldzialanie w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy,
referatami, organami samorzadowymi, organami administracji publicznej, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego
oraz innymi jednostkami i organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie Gminy.

9) racjonalne i oszezgdne gospodarowanie  $rodkami publicznymi, zapewnienie
prawidlowej realizacji budzetu w sakresie dziatan wlasciwych dla pozycji budzetowych
danej komorki organizacyjne) oraz podejmowanic dziatan na rzecz pozyskiwania
dochodow Gminy,

10) przygotowywanie wedlug wlasciwosci projektow aktow stanowionych przez organy
Gminy i ich wykonywanie,

11) przyvgotowywanie projekiow odpowiedzi na wnioski rady, komisje rady, interpelacje
i wnioski radnych, interwencje postéw i senatorow,

12) przygotowywanie materiatow do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

13) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie prognoz.
programow, projektow planow, w lym planéw finansowych wraz z uzasadnieniem,
objetych zakresem dzialania.

14) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej na terenie gminy oraz
zarzadzen Wojta w tym zakresie,

15) wykonywanie zadan z zakresu kontroli ppoz, bhp szczegblnie w jednostkach
organizacyjnych gminy,

16) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

17) archiwizacja spraw oslatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego,

18) prowadzenie spraw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

19) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania
swojej komorki organizacyjnej oraz nadzorowanie prawidlowosei 1 zgodnosci
zamieszezanych w BIP tresci wraz z jej aktualizacja.

20) przygotowywanie  dokumentow merytoryeznych i informacji niezbednych
do opracowywania wnioskow o pozyskanie srodkow z Unii Europejskiej.

2. Do kompetencji i obowiazkow kicrownikéw komérek organizacyjnych Urzedu

w szczegolnosci nalezy:

1) nadzor nad realizacja zadan przez podlegtych pracownikow,



2)

3)

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonyeh przez Wojta upowaznien,

dbatoéé o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom,

4) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podlegtych pracownikéw, jak rowniez

kontrola nalezytego wykonywania obowigzkow shuzbowych.

5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien niniejszego

6)

Regulaminu, jak réwnicz Regulaminu pracy i innych wewngtrznych przepisow
prawnych.
wykonywanie kontroli wewngtrznej prawidlowosci realizac)i zadan przez pracownikow

podleglej komérki organizacyjne;,

7) uczestnictwo w sesjach Rady oraz posicdzeniach Komisji na zasadach ustalonych

w Statucie Gminy.

3. Zadania okreslone ust. 2 wykonujg odpowiednio  pracownicy zatrudnieni

na samodzielnych stanowiskach pracy, a w razie, ody s3 to stanowiska wieloosobowe

— pracownik wyznaczony przez Wojta.

§17.

Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza zadania zwiazane z organizacja pracy urzgdu,

a w szezegolnodei:

L.

':.-"l-l"-‘-i..-'r

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materialow
dotyczacych projektow uchwal Rady, jej Komisji oraz innych materialow na posiedzenia
i obrady tvch organow.,

prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwa podejmowanych przez organy Gminy,
przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,
przygotowywanie materialow do projektow plandw pracy Rady, jej Komisji,
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen spotkan Rady oraz jej Komisji,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskow wphywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich Referatom badz stanowiskom pracy oraz innym jednostkom
do zalatwienia wedlug wlasciwoscei,

prowadzenie spraw dotyczqcych szkolenia. ksztalcenia i doskonalenia zawodowego

pracownikow,
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10,
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19,
20.

21.

22.
23,

24,

| S I
:J‘- L

prowadzenie dokumentacji dotyezacej wspolpracy z  solectwami i udzielanie
im niezbednej pomocy.

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewngtrznych,

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

prenumerata czasopism,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne.

przygolowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obslugi,
prowadzenie spraw z zakresu podzialu terytorialnego,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umow zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
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 okreslonych Statutem Gminy.,

gromadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego, udostgpnianie go do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzgdu,

przygotowywanie materialow do sporzadzania list diet radnych i czlonkow komisji Rady,
przekazywanie  uchwal  Rady Gminy komoérkom  organizacyjnym Urzedu
oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Gminy oraz do organu nadzoru,
prowadzenie rejestru wnioskéw skladanych przez radnych oraz komisje, i prowadzenie

rejestru skarg i wnioskéw skladanych do Rady,

. przekazywanie uchwal stanowigcych prawo miejscowe do publikacii,

prowadzenie spraw pracowniczych oraz ewidencji akt osobowych pracownikow w tym

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

. prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych,

. wspoldziatanie w realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.

o pracowniczych planach kapitatowych,
prowadzenie rejestru wydawanych przez Wojta Gminy upowaznien i pelnomoenictw,
koordynowanie spraw zwiazanych z urzadzeniami komputerowymi stanowigeymi

wlasnosé Urzedu,

11



32.
33,

37.
38.

39.

40.
41.

43,
44,
45.

46.
47.

48.

49,

. prowadzenie postgpowari zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych w zakresic

zakupu sprzetu komputerowego 1 programow komputerowych, oraz zaopatrzenia
materiatowo-technicznego urzgdu,

obstuga poczty elektronicznej w Urzedzie,

prowadzenie strony internetowej Gminy i Biuletynu Informacji Publicznej, biezgce
dodawanie informacji oraz wspolpraca z innymi referatami w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwiazanych z techniczna obstuga Urzedu i zapewnienie warunkow

do jego sprawnego funkcjonowania,

. zapewnienie obslugi informatycznej urzgdu w tym zakup niczbednego wyposazenia

1 Oprogramowania.

archiwizacja baz danych gromadzonych w systemie informatycznym,

nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

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

prowadzenie kancelarii urzgdu,

realizowanie zaopatrzenia materialowo — technicznego,

zapewnienie zabezpieczenia technicznego warunkow przeprowadzania wyborow
prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych oraz referendum. a takze wspolpraca

w tym zakresie,

. prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z dokonywaniem ocen okresowych

pracownikow,

prowadzenie zbioru aktow prawnych wydawanych przez Wojta Gminy,

realizacja zadan zwiazanych z wyborem lawnikow,

prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy oraz zapewnienie im niezbednej
pomaocy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robot publicznych 1 stazy absolwenckich,
inicjowanie dzialan o pozyskanie zewnetrznych zrodet finansowania oraz wspolpraca
7 poszczegblnymi referatami w przygotowywaniu dokumentow merytorycznych
i informacji niezbednych do opracowania wnioskow o dofinansowanie z zewngtrznych
zradel finansowania,

organizacja pracy i nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach obstugi
wymienionymi w §15 ust. 1 pkt 1 lit. e,

prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg Gminy,

12



50.

51.

57.

59.

6.
6l.

64.

65.

wspolpraca w zakresie przygolowywania materialow do druku dla wydawnictw
zewnetrznych i whasnych,
wspoldzialanie w  zakresie upowszechniania kultury i sztuki ze stowarzyszeniami

i innymi organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan,

. prowadzenie rejestru instytucji kultury, prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencja

i utrzymaniem miejsc pamigei narodowej oraz historycznych zlokalizowanych na terenie

gminy.

. podejmowanie dzialan promocyjno-informacyjnych na rzecz rozwoju gospodarczego

gminy,
uczestnictwo w  dzialaniach zmierzajacych do wspolpracy gminy z podmiotami

krajowymi i zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju,

. inicjowanie wspolpracy wedtug formuly partnerstwa publiczno - prywatnego (PPP),

dzialanie na rzecz pozyskiwania ze zrodel zewngtrznych srodkow finansowych na
realizacje zadan Gminy, ze srodkéw krajowych i Uni Europejskie],

prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwieni publicznych zgodnie z Instrukcja
udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt
ustawy prawo zamowien publicznych z dn. 11 wrzesnia 2019 r.,

wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony i konserwacji
zabytkow znajdujacych sig na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu opieki nad
zabytkami oraz monitorowaniem 1 sporzadzaniem sprawozdan z jego realizacji,
koordynacja i prowadzenie wspéipracy z innymi samorzadami,

prowadzenie rejestrow ruchu turystycznego na terenic gminy, w tym w szczegolnosci na

obiektach zabytkowych,

. wspolpraca z portalami informacyjnymi w zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy oraz

wspoldziatanie w tym zakresie z innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi,

. przygotowywanie artykultow, informacji prasowych z zakresu dziatalnosei referatu oraz

wspoldzialanie w tym zakresie z innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi,
wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami w  zakresie
podnoszenia jakosei ustug turystycznych w gminie,

prowadzenie spraw w zakresic opracowywania i monitorowania planow dziatan
zwiazanych z promocja gminy W kraju i za granig podejmowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz weryfikacja ich zgodnosci z systemem identyfikacji wizualne]
gminy,
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66.

67.

68.

69.

prowadzenie spraw z zakresie opiniowania projektow graficznych  materialow
promocyjnych przygotowanych przez komorki organizacyine Urzedu w zakresie
zgodnosci z systemem identyfikacji wizualnej Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Wéijta zgody na wykorzystanie
herbu i logo Gminy,

prowadzenie spraw w zakresic uzgadniania projektow stoisk wystawienniczych
przygotowanych przez komérki organizacyjne Urzedu w zakresie zgodnosci z systemem
identyfikacji wizualnej Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych 2 funkcjonowaniem  swietlic  wiejskich oraz

wypozyczalni sprzgtu turystycznego.

§18.

Do zadain Referatu Budzetu i Finanséw nalezy prowadzenie spraw Zwigzanych

z opracowywaniem projektu budzetu i sprawozdan finansowych, z obstuga finansowo

- ksiegowa Gminy oraz z wymiarem i poborem podatkow, oplat i innych naleznosci,

a w szezegolnosei:

opracowywanie planu finansowego sadan  zleconych i realizowanych na podstawie

porozumien,

1.

fad

8.
9.

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych i realizowanych
na podstawie porozumien z jednostek obslugiwanych,

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

prowadzenie ksiggowoéci analitycznej i syntetycznej budzetu Gminy,

prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,

prowadzenie analityki §rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie ksiggowosci w zakresie rozliczen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

prowadzenie rozliczen umow o dzelo,

dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym.

10. wystawianie dyspozycji bankowych,

11. obstuga kasowa urzedu.
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12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24

25.

26.

27

28.
29.

wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie przygotowywania propozycji stawek
podatkow i oplat lokalnych,

opracowywanie rocznego planu dochodow z podatkéw i optat lokalnych,

dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych.,

windykacja zaleglosci podatkowych,

windykacja zaleglosci w oplatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
opiniowanie podan i wnioskow w sprawach dotyczacych udziclania ulg, odroczen,
umorzen oraz zaniechania poboru podatkow i oplat,

prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat lokalnych.

prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego do wnioskéw podatkowych,

prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty wynagrodzefi pracownikom (list plac).
dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
wspoldzialanie w realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitalowych,

rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, skladek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne,

rozliczanie umow zlecen,

sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikow (PIT-0w),

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosei w systemie informatycznym w oparciu
o art. 7a ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. 0 podatkach i oplatach lokalnych.

naliczanic oplat, wystawianie faktur, ksiggowanic i windykacja naleznosci wynikajacych
z najmu lokali komunalnych,

ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie scentralizowane] obstugi finansowej placowek o$wiatowych,

wspoldziatanie z pracownikiem ds. organizacyjnych o§wiaty w zakresie prowadzenie
spraw 7 zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow osobowych,
ubezpieczen spolecznych, ubezpieczen zdrowotnych, dodatkéw do wynagrodzen, nagrod,
kosztow podrozy, ekwiwalentow przystugujacych pracownikom jednostek oswiatowych.

a w szczegolnosei:

a) weryfikacja sporzadzonych list plac.

b) weryfikacja dokumentacji do wyplat zasitkow z ubezpieczen spolecznych,

¢) dokonywanie platnosci podatku dochodowego od 0sob fizycznych 1 prowadzenie

rozliczen z tego tytutu z whasciwym Urzgdem Skarbowym,
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d) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentow (drukow) oraz prowadzenie rozliczen
w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne, na ubezpieczenie zdrowotne i fundusz
pracy,

¢} terminowe rozliczanie i sporzgdzanie przelewdéw do ZUS (skladki na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urzedu Skarbowego (podatku dochodowego od
osob fizycznych) i bankéw prowadzacych rachunki oszczednodciowo-rozliczeniowe
pracownikow oraz innych naliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

30. opracowanie planu dochodow i wydatkow jednostek o$wiatowych i scista wspolpraca
z dyrektorami tych jednostek,

31. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

32. sporzadzanie sprawozdawczoci budzetowe,

33. nadzorowanie prawidlowego wykonania planow finansowych jednostek os$wiatowych
i écisla wspolpraca z dyrektorami tych jednostek,

34. dokonywanie wstepnych kontroli,

35. sprawdzanie zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.,

36. sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

37. koordynacja projektow realizowanych przez jednostki oswiatowe,

38, rozliczanie projektéw z funduszy zewngtrznych (pomocowych) realizowanych przez
jednostki oswialowe,

39. prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkow oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie
realizacji dochodéw i wydatkow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

40. prowadzenie ewidencji przychodow z majatku gminy i windykacja tych naleznosci,

41. prowadzenie elektronicznej ksiggi inwentarzowej.

42. prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

§ 19.
Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa nalezy
prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem 1 realizacja inwestycji whasnych Gminy.,
remontéw kapitalnych infrastruktury kubaturowej i drogowej Gminy, spraw wynikajacych
z ustawy prawo budowlane i ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

a w szczegolnosci:
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10.
11.

14.
15.

16.

B8
18.

inicjowanie dzialan o pozyskanie zewngtrznych Zrodel finansowania oraz przygotowanie
dokumentow merytoryeznych i informacji niezbgdnych do opracowania wnioskow
o dofinansowanie z zewnetrznych zrodet finansowania,

realizacja projektow oraz przygotowywanie sprawozdan 1 informacji z realizacji projektow
dofinansowanych z zewnetrznych zrodet finansowania,

nadzorowanie umow o dofinansowanie projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych
z zewnetrznych zrodel finansowania,

wspdlpraca z innymi referatami w zakresie rozliczania projektow wspotfinansowanych
z zewnetrznych zrodel finansowama,

przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresic planowania inwestycji
i remontéw kapitalnych od strony rzeczowo — finansowej oraz realizacja inwestycji
z zakresu uzbrojenia terendw budownictwa mieszkaniowego,

organizowanie przetargow publicznych na projektowanie i wykonawstwo inwestycji
i kapitalnych remontdw oraz koszlorysowanie,

przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i remontow kapitalnych,
prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowanie zastepstwa inwestycyjnego
i opracowywanie projektow uméw w tym zakresie,

kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji mwestycji pod
katem zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji 1 kapitalnych remontow,
rozliczanie finansowo - rzeczowe zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich na stan

mienia komunalnego,

. realizacja i rozliczanie wspolnych inwestycji wykonywanych przez gming przy

wspoltudziale finansowym spolecznych komitetow i innych podmiotow,

wspoldziatanie z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresic funkcjonowamia
oczyszezalni ciekow, sieci kanalizacyjnej i wodociagowe), opisywanie i zatwierdzanie
rachunkow skladanych przez ZGK.

wydawanie warunkow na przylaczenie si¢ do sieci komunalnych,

nadzoér nad wykonywaniem przylaczy do sieci kanalizacyjnej i sprawdzanie zgodno$ci
wykonawstwa z dokumentacjg techniczna,

uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w  czynnosciach
inspekeyjnych i kontrolnych,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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19

20.

26.
27

28.

29,

30.
31

. stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy
w przypadkach jezeli:
a) inny wnioskodawca uzyskal pozwolenie na budowe.
b) dla tego terenu uchwalono plan miejscowy. kidrego ustalenia sa inne niz w wydane]
decyzji,
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwziecia: dla ktorych sporzadzenie raportu o oddzialywaniu na srodowisko jest
obligatoryjne,
a) mogacych znaczaco oddzialywaé na érodowisko, dla kiorego sporzadzenie raportu
o oddziabywaniu na srodowisko moze by¢ wymagane,
b) mogacych oddzialywaé na obszary NATURA 2000,
¢) mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu
o oddzialywaniu na $rodowisko moze by¢ wymagane, ktore mogg oddzialtywac na
obszar NATURA 2000,
d) mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu
o oddzialywaniu na srodowisko jest obligatoryjne, ktore moga oddziatywac na obszar

NATURA 2000

. prowadzenie rejestrow wydawanych decyzjt,

. prowadzenie sprawozdawczodei GUS, GUNB, UDT,

. przygotowywanie materialow w sprawach nazewnictwa ulic i placow,

. prowadzenia spraw zwigzanych 2 nadawaniem numerow porzadkowych nieruchomosci,

. opiniowanie projeklow , przygotowywanie wnioskow i postgpowan w sprawach podzialu

i rozgraniczania nieruchomosci oraz scalania lub wymiany gruntow,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,
opracowywanie zatozen dla projektow urbanistycznych, koordynacja tych opracowan ze
strategig rozwoju Gminy,

opracowywanie koncepeji urbanistycznych do projektow zagospodarowania terenu,

nadzor nad opracowaniami planistycznymi (miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przesitrzennego
gminny) realizowanymi przez podmioty zewngtrzne,

wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i planow miejscowych,

oglaszanie i organizowanie przetargdw oraz przygotowywanic  projektow umow

o udzielenia zamowienia zwigzanych z pracami planistycznymi,
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36.

39,
40.

41.

45,

prowadzenie analizy —wnioskéw W sprawie sporzadzenia lub  zmiany planu

zagospodarowania przestrzennego gminy,

. zarzadzanie siecig drog gminnych,
. przygotowywanie opinii w sprawie zmiany kategorii drogi,

5. inicjowanie i planowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, modernizaca,

ochrong i budowa drog gminnych,
przygolowywanie decyzji o przywroceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego
w razie jego naruszenia oraz naliczanie oplat i kar pienigznych z tytulu zajecia pasa
drogowego wraz z ich windykacja.
sporzadzanie wnioskow w sprawie przyznania dodatkowych érodkéw  pieni¢znych

na zadania inwestycyjne zwiazane z budowg drég gminnych,

. przygotowywanie przetargéw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych na roboty.

dostawy i ustugi w zakresie drogownictwa,

zimowe utrzymanie drog gminnych.,

inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu nabywanie gruntow do zasobu Gminy oraz
racjonalne gospodarowanie gruntami bgdacymi jej wlasnoscia,

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz opracowywanie projektow decyzji
administracyjnych w  sprawach okreslonych przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami a zwlaszeza w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci.
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wicczyste przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo whasnosei, uzylkowanie, trwaly zarzad, dzierzawa, najem, nabycie

w drodze zasiedzenia lub uzyczenie gruntow na rzecz osob prawnych i 0sob fizycznych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania

wieczystego i dzierzawy gruntow stanowiacych wlasnos¢ Gminy oraz oplat adiacenckich,

. prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem nieruchomosci na rzecz bytych wlascicieli,

44.

przygolowywanie materialow, opinii w ramach wspolpracy ze Starosta Ostroleckim
i Wojewoda Mazowieckim w prowadzemu postgpowania o zwrot nieruchomosci
wywlaszczonych,

gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach komunalnych, a w tym:

a) zawieranie umdw najmu,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany lokali.

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem z budynkow zagrozonych,
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46.

47.
48.

49,

LA
LS ]

59,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawie
ustalenia jednorazowej oplaty za wzrost wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie wnioskOw w sprawie wywlaszczenia nieruchomosci na cele publiczne,
wystgpowanie z wnioskiem o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw gminy do dzialek
gruntu wydzielonych pod drogi publiczne,

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych 2 zakresu wynajmu, dzierzawy, uzyczenia
mienia gminnego,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

przygotowywanic dokumentacji niezbgdnej do inwentaryzacji mienia podlegajacego
komunalizacji.

pozyskiwanie informacji © wszelkich projektach i programach umozliwiajacych
pozyskanie $rodkoéw zewnetrznych na realizacje zadan gminy. inicjowanic dzialan
o pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania oraz koordynacja i wspélpraca
7 referatami w przygotowaniu dokumentéw merytoryeznych i informacji do opracowana
wnioskow o dofinansowanie z zewnetrznych Zrodet finansowania,

przygotowanie przetargéw zgodnie 7 ustawa Prawo zamowien publicznych na roboty,
dostawy, ustugi w zakresie drogownictwa, oéwietlenia ulicznego, sieci wodociagowe]
i kanalizacyjnej,

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentow  strategicznych gminy w kontekscie
pozyskiwani funduszy zewngtrznych,

prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez Gmine wspartych zewngtrznym
finansowaniem,

rozliczenie pozyskanych $rodkow pomocowych z funduszy zewnetrznych w zakresie
wlasciwosci dzialania referatu oraz wspolpraca w tyn zakresie z innymi referatami.
wspoldzialanie ze stowarzyszeniami, klubami i innymi organizacjami oraz udzielenie im
pomocy w realizacji ich dziatan, w tym prowadzenie procedury udzielania wsparcia
finansowego na realizowanie przedsiewziecia w ramach programu wspolpracy,
przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowan przetargowych urzedu do kiérych stosuje
si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych na postawie wnioskow kierownikow
referatow merytorycznych zatwierdzonych przez kierownika zamawiajacego,

aktualizacja i dodawanie ogloszen o udzielenie zamowien publicznych na portal Urzedu

Zamowien Publicznych, realizowanych przez Gming Olszewo - Borki,
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60.

61.

62.

wspolpraca z referatami merytorycznymi w szczegdlnodci w zakresie prawidlowego
przygotowania dokumentacji niezbgdnych do udzielania zamowien publicznych,
prowadzenie rejestru postgpowan wsprawie zamowien publicznych prowadzonych
w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych,

opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

realizowanie zadan zwiazanych z budows urzadzen sportowych i rekreacyinych na terenie

Gminy.

§ 20.

Do zadarn Referatu OSwiaty i Sportu nalezy prowadzenic spraw organizacyjnych

publicznych placowek oswiatowych w ramach wspdlnej obstugi, a w szczegdlnosel:

1.
2.

12.

13
14.

S o o® N W

przygotowywanie propozycji dotyczacych sieci s7k6l podstawowych i przedszkoli,

udzial w pracach nad przygolowywaniem  projektow organizacyjnych szkot
podstawowych i przedszkoli,

organizacja bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly.

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektora szkoly podstawowej i przedszkola
oraz przygolowywanie materialow niezbednych do podjgcia  zarzadzema Wojta
o powierzeniu funkcji bez konkursu, procedura oglaszania konkursu, powolanie komisji,
udzial w roli przewodniczgeego,

przygotowywanie propozycji oceny dyrektorow szkot podstawowych i przedszkoli,
przygotowywanie projektu budzetu w czesei dotyczace] oswiaty 1 sportu,

wspolpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

organizowanie letniego i zimowego wypoczynku dzieci,

wspdlpraca z dyrektorami w zakresie stosunku pracy pracownikow odwiaty,

wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie biezacej oceny realizacji budzetu w czescel
dotyczacej oswiaty 1 sportu,

realizacja na obszarze Gminy zadan wynikajacych z przepisow w dziedzinie sportu
i kultury fizycznej,

wspoldziatanie z referatem organizacyjnym w zakresie organizacji imprez kulturalnych,
turystycznych i sportowych,

biezace utrzymanie urzadzen sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy

nadzér nad obicktami sportowymi, w tym prowadzenie okresowych przegladow

i wspolpraca w tym zakresic z dyrektorami placowek,
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15.

16.

17.

18.

19,

20,

24

PP

26.

2

30.

wspéldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami, klubami i innymi
organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

wspoldzialanie z placowkami o$wiatowymi w zakresie organizowanych zawodow
sportowych 1 udzialu w nich,

koordynacja dziatan zwigzanych z mozliwoscia pozyskiwania funduszy zewngtrznych
grantéw oraz realizacji programow pomocowych przez referat i placowki oswiatowe.
inicjowanie dzialan w zakresic pozyskiwania srodkow zewnglrznego finansowania dla
inwestycji o charakierze oswiatowym,

wspolpraca w przygotowywaniu projektow i wnioskow aplikacyjnych o zewngtrzne
srodha finansowania, w zakresie realizacji zadan o$wiatowych,

przygotowywanie sprawozdan i informacji 2 realizacji projektow wspartych zewngtrznym
finansowaniem.

szezegolne staranne nadzorowanie umow na realizacjg zadan oswiatowych,

prowadzenie postgpowan przetargowych dla inwestycji o charakterze oswiatowym,
prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz innych obiektow s$wiadezacych uslugi
hotelarskie oraz kontrola tych obiektow,

prowadzenie ewidencji oéwiatowych placowek niepublicznych  funkcjonujgeych
w Gminie,

wspoldzialanie i koordynacja zadan zwiazanych z tworzeniem innych form
przedszkolnych na terenie gminy.

prowadzenie spraw zwiazanych z dotowaniem oswiatowych placowek 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,

wspoldziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie upowszechniania
i popularyzacji kultury fizycznej 1 sportu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow jednostek oswiatowych prowadzonych
przez gming,

prowadzenie spraw placowych pracownikow jednostek oswiatowych, a w szezegolnodei:
a) sporzadzanie listy plac,

b) kompletowanic dokumentacji do wyplat zasitkow z ubezpieczen spolecznych,

¢) prowadzenie karl wynagrodzen.,
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32.

33.

37.

38.

40.

d) dokonywanie potracenn podatku dochodowego od osob fizycznych 1 prowadzenie
rozliczen z tego tytulu z wlasciwym Urzgdem Skarbowym,

¢) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentow (drukow) oraz prowadzenie
rozliczen w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne, na ubezpieczenie zdrowotne
i fundusz pracy.

prowadzenie analizy wynagrodzenia nauczycieli, w tym:

a) roczne sprawozdanie dot. dodatkowego wynagrodzenia nauczycieli,

b) propozycje wnoszone do regulaminu wynagradzania przez dyrektorow szkot,

sporzadzanie innych informacji wymaganych przez Kuratorium O$wiaty lub inne

instytucje dot. szkot,

wspolpraca z dyrektorami szkol, przekazywanie informacji dot. szkolen, konkursow,

warsztatow, itp.

w zakresic SIO (System Informacji O$wiatowej) przygotowywanie sprawozdan

7 informacji dostarczonych przez dyrektoréw szkol,

w zakresie awansu zawodowego nauczycieli - przyjmowanie wnioskow od nauczycieli

ubiegajacych si¢ o awans zawodowy, ocena wnioskdéw 1 przeprowadzenie analizy

formalnej, powolanie komisji egzaminacyjnej, udzial w takiej komisji w roli

przewodniczacego. Po pomyslnym zdaniu egzaminu wydanie stosownych zaswiadczen

i aktu nadania,

w zakresie arkuszy organizacyjnych szkol:

a) przygotowanie do zatwierdzenia przez wojta,

b) analiza i umotywowanic wprowadzanych zmian,

przygotowywanie sprawozdan i informacji 2 realizacji projektow wspartych zewngtrznym

finansowaniem w tym dotacji z budzetu pafistwa na zadania zlecone w zakresie o$wiaty,

organizowanie imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych wlasnych oraz

wspoldziatanie z innymi referatami i jednostkami w tym zakresie,

realizacja na obszarze Gminy zadan wynikajacych z przepiséw w dziedzinie turystyki,

realizacji, kultury, sztuki i dziedzictwa narodowego oraz wspolpraca z innymi

jednostkami i instytucjami w tym zakresie,

aktywizowanie srodowisk reprezentujgcych nauke, kulture i turystyke w celu rozwoju

turystyki na obszarze gminy.
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§21.

Do zadain Referatu Spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenic

spraw w dziedzinie spraw obywatelskich zwigzanych z ewidencja ludnosei. ochrong

srodowiska, rolnictwa, lednictwa i zarzadzania Kryzysowego, a w szezeghlnosel:

3
2.

Lk

14.

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy,

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej
z terenu Gminy,

wspotdziatanie z OSP z terenu Gminy w zakresie zakupu sprzetu i wyposazenia,
w szezegdlnosci opracowanie 1 przeprowadzenie postgpowan przetargowych, oraz
dokumentow o ich zewnetrzne finansowanie,

prowadzenie spraw wynikajacych z pefnienia przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilne]
Gminy:

a) zabezpieczenie prac i dzialania Zespotu Kierowania Obrong Cywilna w czasie
wystapienia nadzwyczajnych zdarzen i zagrozen (klesk zvwiotowych, stanu wojny
itp.).

b) obstuga Zespotu Reagowania Kryzysowego,

realizacja zadan obronnych,

pelnienie funkeji Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i realizacja zadan
z zakresu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenic kancelarii tajne],

prowadzenie spraw wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania

Problemow Alkoholowych,

koordynowanie dzialan w zakresie zapobiegama i zwalczania patologii spoleczne],

wspolpraca z Zakladami Opieki Zdrowotnej z terenu gminy oraz Narodowym Funduszem

Zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie realizowanych zadan

zwiazanych z pomocg dla mieszkancow gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosei,

prowadzenie postgpowart i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach spornych

o zameldowanie oraz wymeldowanie,

wspoldziatanie z ministrem wlasciwym ds. wewnetrznych i administracji, Rzadowym

Centrum Informacyjnym, Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowymi Komendantami

Uzupetnien,
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15.

16.

17.

19.
20.

21.

24.
23,

26.

27.

udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych zgodnie z obowiazujgeymi

przepisami.

wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie podejmowanych

dziatan skierowanych do osob uprawnionych do alimentow,

przygolowywanie decyzji oraz opinii dotyczacych gospodarki odpadami innymi niz

niebezpieczne, przeznaczonymi do wykorzystania lub unieszkodliwiania,

przygolowywanie zezwolen i decyzji administracyjnych w zakresie dzialania referatu,

w tym ich rejestracja:

a) ushugi w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych,

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

na posiadanie psow ras uznanych za agresywne,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska,

wspoldziatanie z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz

kontrola w zakresie: ochrony wod i gleby przed zanieczyszezeniami, zmniejszenia hatasu

i wibracji oraz ochrony powietrza,

udzielanic pomocy mieszkaficom Gminy przy skladaniu wnioskow do programow

dotvczacych ochrony powietrza oraz informowanie mieszkancow gminy o programach

zwiazanych z wymiana zrodel ciepla,

prowadzenie gospodarki lesnej, gromadzenie i przesylanie zaopiniowanych wnioskow

rolnikow o pokrycie kosziow zalesienia,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni

sciekow,

wspoldziatanie z kotami lowieckimi,

naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie

wymaganej ustawa Prawo ochrony srodowiska,

prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych, ochrony roslin

uprawnych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.realizacja zadan

zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez Gming, w tym

w szczegolnosc:
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28.

20

a) opracowanie i przediozenie do podjecia dokumentow bedacych podstawa
do realizacji przez Gming obowiazku zagospodarowania odpadow komunalnych,

b) informowanie mieszkancow o zmianach przepisow prawa w tym zakresie,

¢) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan w tym zakresie,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem w sprawie okreslenia zaleglosci
w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) organizacja procedury udzielenia zamowienia publicznego w zakresie wyboru
wykonawey realizujacego odbior odpadéw komunalnych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

f) biezaca wspolpraca z podmiotami realizujgcymi ushugi odbioru  odpadow
komunalnvch od wlascicieli nieruchomosci,

g) nadzor nad prowadzeniem gminnego punkiu Selektywnej Zbidrki Odpadow
Komunalnych,

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

i) kontrola i nadzor w zakresie przestrzegania przepisow ustaw srodowiskowych
na terenie Gminy Olszewo-Borki,

koordynacja dziatan zwigzanych z mozliwoscia pozyskiwania funduszy zewngtrznych

grantdw oraz realizacji programéw pomocowych przez referat w ramach prowadzonych

zadan,

inicjowanie dzialan w zakresic pozyskiwania srodkoéw zewnetrznego finansowania

w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przeciw pozarowej

wspOlpraca w przygotowywaniu projektow i wnioskow aplikacyjnych o zewnglrzne

srodla finansowania z innymi komérkami i podmiotami,

przygotowywanie sprawozdan i informacji 2 realizacji projektow wspartych zewngtrznym

finansowaniem,

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow prawa w zakresie wliczania okresow pracy

w  indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy, w tym

przeprowadzenic postgpowania w  sprawie wydania zaswiadczenia w sprawie

prowadzenia gospodarstwa rolnego,

prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie potwierdzania

prawa do s$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
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34,

wspoldzialanie z gminnym osrodkiem pomocy spolecznej w  tym zakresie,
w szezegdlnosei przeprowadzenia rodzinnego wywiadu srodowiskowego,

wykonanie zadan z zakresu obslugi centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci
gospodarczej oraz poswiadezanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
prowadzenie postepowar przy wydawaniu wygaszaniu i zmianie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych,

wspéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ promocja zdrowia

i edukacja zdrowotna.

§ 22.

Do zadan Radey Prawnego / Adwokata nalezy prowadzenic obstugi prawnej Rady Gminy

i komoérek organizacyjnvch Urzedu, a w szczegdlnosei:

L.

6.

10.
11.

opracowywanie i opiniowanie projektow: statutu Gminy, statutow dla jednostek
pomocniczych samorzadu terytorialnego, regulaminu organizacyjnego urzedu oraz
ewentualnych zmian tych aktow,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projekiow uchwal Rady. zarzadzen 1 pism
okolnych Wojta, projektéw nietypowych umow, porozumien i aktow wewngtrznego
kierowania,

opiniowanie zgodnosci z prawem projektow waznigjszych lub nietypowych decyzji
administracyjnych,

wydawanie opinii prawnych,

udzielanic wyjasnien w zakresie obowigzujacego stanu prawnego,

opiniowanie propozycji regulaminéw w zakresie funkcjonowania urzedu,
przygotowywanie w zakresie spraw zwiazanych z organizacja urzedu projektow uchwat
Rady, zarzadzen Wiijta,

przygotowywanie projektow umow cywilno - prawnych we wspdlpracy z odpowiednimi
referatami, jednostkami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

wydawanie opinii prawnych dotyczacych wszystkich etapéw i elementow zarzadzania,
w ktorych ma doj$é do podjgcia decyzji o istotnym dla gminy znaczeniu gospodarczym
i spolecznym,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

opiniowanie kazdego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organom Gminy,
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12.

13.

14.

16.
17.

18.
19.

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

wskazywanie rozwiazan prawnych i organizacyjnych prowadzacych do usunig¢cia
przyczyn powstania uchybief - nieprawidlowoscei w funkcjonowaniu organéw Gminy
i Urzedu lub nieprzestrzegania prawa,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed organami wymiaru sprawiedliwosci
lub innymi organami orzekajgcymi,

podejmowanie czynnosci prawnych niezbgdnych dla zabezpieczenia  interesow
majatkowych Gminy, w tym przygotowywanie materialow przy udziale wlasciwych
komorek organizacyjnych,

upowszechnianie znajomosci prawa wsrod pracownikow urzedu,

uczestniczenie w prowadzonych przez Wojta i Urzad rokowaniach. ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, W Tym umow
diugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znaczne] wartosci
oraz zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,

obstuga sesji Rady Gminy.

§ 24.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy zwiazane 7 rejestracja urodzen i zgonow

oraz prowadzenic spraw zwiazanych z zawieraniem malzenstw a w szczegolnosel:

1.

2
E P
4

LA

7.

przyjmowaniu o$wiadezen o wstapieniu w zwigzek malzenski,
przyjmowaniu zapewniefi o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzensiwa,
wydawaniu zaswiadezen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa,
wydawaniu zezwolen na zawarcie matZzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,
wydawaniu zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel Polski lub zamieszkaly w Polsce
cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica,
przyjmowanie oswiadczen o:
a) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
b) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzensiwa,
¢) uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
przyjmowaniu wnioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym.

7e rodzice dziecka zawarli malzenstwo,
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16.
17.
18,

19.

200
21.
22.

. przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ., Za dhugoletnie pozycie malzenskic™ oraz

odtwarzaniu aktow stanu cywilnego,

wpisywaniu aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

. prostowaniu aktéw stanu cywilnego w razie blednego lub niescistego ich zredagowania,

. uzupehianiu danych w aktach stanu cywilnego,

sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

. przechowywanie ksiag urodzen, malzenstw i zgonow,

sporzadzanie skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

. wydawanie z ksiag stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych, skrdconych i wieloj¢zycznych akidw stanu cywilnego,

b) zaswiadezen o dokonanych w ksiggach wpisach lub o ich braku,

¢) zadwiadezen o zaginigciu, zniszezeniu lub braku ksiggi stanu cywilnego

prowadzenie akt zbiorowych do aktéw stanu cywilnego 1 ich aktualizowanie.

wydawanie odpiséw lub kserokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach zbiorowych,
wspolpraca z organami ewidencji ludnosci, przekazywanie odpisow aktow stanu
cywilnego,

prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiséw w ksiggach stanu cywilnego,
przekazywanie 100-letnich ksiag stanu cywilnego do archiwum panstwowego,

korespondencja konsularna,

organizowanie uroczystosci dla jubilatow,

. przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcey,

. wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,
. przyjmowanie wnioskow na dowody osobiste,

. wprowadzanie wnioskow na dowody osobiste,

. wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,

. wydawanie zagwiadczen o utracie dokumentu stwierdzajgcego tozsamosci lub o zlozeniu

dokumentu do wymiany,

. udzielanie informacji o wydanych dokumentach stwierdzajacych tozsamosc,

. prowadzenie i aktualizacja rejestrow  dotyczacych wydanych  dokumentow

stwierdzajgcych tozsamosc,
kompletowanic i przechowywanie kopert osobowych dowodow osobistych wg numerow

whioskow,
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33. przekazywanie kopert osobowych dowodéw osobistych osob zmarlych po zakonczeniu

roku kalendarzowego - do archiwum zakiadowego,

zastepstwo stanowiska ds. obywatelskich w zakresie prowadzenia ewidenc)i ludnosci.

§25.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

_hn

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L.z 2016 1. Nr 119, str. 1 z pézn. zm,).zwanym dalej RODO, innych przepisow Unii
lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora tub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

informowanie administratora, oraz pracownikow, kiorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych
przepisow Unii lub paristw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

szkolenie pracownikow Urzedu Gminy uczestniczacego w operacjach przetwarzania
danych.

przeprowadzanie audytéw rocznych,

udzielanie wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych érodkéw  technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykazac przestrzeganie prawa przez administratora
lub podmiotu przetwarzajacego dane,

udzielanie zalecen co do oceny skutkdw oraz monitorowanie ich wykonania w przypadku,
gdy administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest do
przeprowadzenia oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich

innych sprawach,
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9. zapewnienie mozliwosci kontaktu 2 nim we wszystkich sprawach osobom, ktorych dane
dotyczg, zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia.

§ 26.
1. Wojt nadzoruje dzialalnosé:
1) Referatu inwestyeji, gospodarki komunalnej i drogownictwa,
2) Referatu spraw obywatelskich i ochrony srodowiska,
3) Referatu oswiaty i sportu,
4) Radcy prawnego / Adwokata .
5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Kierownikow i dyrektorow jednostek podlegtych
7) Inspektora Danych Osobowych
3. Skarbnik Gminy nadzoruje dzialalnosc:
1) Referatu budzetu 1 finansow.
4. Sekretarz Gminy nadzoruje prace:
1) Referatu organizacyjnego,

5. Wojt nadzoruje prace Skarbnika Gminy 1 Sekretarza Gminy.

Rozdzial V
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkancdw.
§27.
1, Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego.
2. Zasady podpisywania pism okreéla zatacznik nr 4 do Regulaminu.
§ 28.
1. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego
i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnosel:
1) zalatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie,
2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu spraw i wyjasnianie tresci
obowigzujacych przepisow,
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3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadomienie

o przedtuzaniu terminu zalatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnige,

Kazda komorka organizacyjna Urzedu prowadzi dang sprawe, az do ostatecznego
jej zalatwienia, zgodnie z rzeczowa wlasciwoscia. Nastepnie przygotowuje akta sprawy
do archiwizacji. wzglednie - w zakresie niezbednym — przekazuje sprawg innej komorce
organizacyjnej Urzedu do dalszego postgpowania.

Jezeli wskutek czynnosci. podjetveh na wniosek zainteresowanego lub 2 urzgdu,
zakoniczona juz sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w czesci lub calosei - jest ona
rozpatrywana i zalatwiana przez te komorke organizacyjng Urzedu, ktora jest rzeczowo
wlagciwa dla czesci lub calosci prowadzonego postepowania, ze wrzgledu na jej

przedmiot.

Rozdzial VI

Postanowienia Koncowe

§ 29.

Kazdy nowy pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany do zapoznania si¢ z:

1.

[

N S

Ustawa o samorzadzie gminnym.
Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeksem Postgpowania Administracyjnego,

trescia niniejszego regulaminu oraz innych uregulowan wewnetrznych.

§30

Szezegolowe zasady organizacji pracy i porzadku wewngtrznego ustalone sg odrebnie

w Regulaminie Pracy Urzedu.

§ 31

Zasady kontroli wewnetrznej oraz procedury postgpowania w trakcie kontroli wewngtrznej

w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy okresla zalgcenik nr 3 do

ninicjszego  Regulaminu.
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Zalacznik Nr 1 do

Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Olszewie — Borkach

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach

Skarbnik ‘

Wajt
Sekretarz i
i Referat Inwestycji,
| Gospodarki Komunalnej
‘ i Drogownictwa
Referat
Organizacyjny Referat Spraw

Obywatelskich i
Ochrony Srodowiska

i Finansow

Referat Budizetu ‘

Referat Odwiaty | Sportu

Urzad Stanu Cywilnego

Radca Prawny/ Adwokat

Inspektor Danych
Osobowych

.
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Zatgcenik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyinego

Struktura stanowisk w Urzedzie Gminy w Olszewie - Borkach

Urzedu Gminy w Olszewie — Borkach

D=, kadr i obstugi Rady Gminy

Mazwa referatu Wykaz stanowisk Smni onma W;.-'m]n.r.
y 1 ;rntrudmenn 1 zatm_dmr.e:nm
| Kierownictwo Urzedu Wet ) -.whe‘rr - B
Referat Organizacyjny Sckretarz - Kicrownik Referaru e umnwa 0];[‘;10@

D=, organizacyjnych

umowa i prace

umowa o prace

1
1
15, organizacynyeh i promocii UMW E 1 PTACE 1
Informalyk UMW E 1) PTACE 1
Pomoc administracying UMOWE O PTAce 21z
Spreglaceka UMW E 0 PTACE 3
Fobotnik gospodarcey UMW 1 PTACE Fi:z
14
Referat Budzetu i Finansiw Skarbnik Kigrownik Referatu powolanie 1
D, wymiary podatkdosws 1 ophat WITIOWE O Prace 1
Dis, ksigpowoscl podatkow i ophat UMW O Prace 1
Ds. ksiggowosci hudzetowe] UMOWE O Prace 4
135, ksiggowosci budsetowe] ggwhlty o UMOWE O Prace 2
Is. prowadzenia kasy i obshugi interesantaw UMOWa O Prace I |
Fomoc administracy jna WIMOWE 0 race 4
; i 14
E Eﬁﬂtuﬂ:ﬂ:;}ﬂfl[}'ﬂjh G::?ﬂ' Kierownik Referatu WMOWa o prace o 1 ]
Dz, budownictwa i gespodarki preesireenng) UMOoWwa 0 Prace 1
Ds. imwestyeji | gospodarki komunalnej UIMOWa O Prace 2
Dis. pospodarki sruntami i mieniem komunalnym WIMOWa 0 Prace |
[Js. drng@.ictia__ UIMIOWa O Prace 1
D5 rozwaoju gminy i ﬁJHdU‘iZ\. pumncnuyc:h UTTHOW L O PIFACE 1
5. pospodarki preestreenng] UIMIOWa O prace 1
D5, sumdwieni publicenych | UMOWa & prace 1 |
Pomoc administracyjna UMW ( Prags 24
Fobotnik zospodarcey | UMOWa o pracg 7 3
i : 1z
m}?gm:nals}ka clskich 1 Kiu.?mwnik Raferatu UMDY E £ PTRCE 1
12z, nu.::hmnnych_. n?bmn}' cywilng i1 ochrony HMOWE 0 Prace
- preeciwpozarowej )
'r Dis, achrany Srodowiska : UMOWa 0 [ITacg 2
D, achrony powietrza i provrody UMOWa 0 PTace 1
Dis. obvwalelskich o ) UIMOWE O Praceg 2
 Kicrowea samochodu ciggarowego OSP umowa o prace | (2xY ) | .
iy
|- Referat Odwiaty i Sporiu Kierownik Referamu UIMOWE O Prace 1
Ds. organizacyjnych ofwiaty UMOWH O Prace 3
D, oswialy i sportu UMOWa O Prace |
Orpickunka dzieci i mlodziexy UMOWa & Prace 1
Kierowca samochodu osobowego UTTIEHWA § Prce 1
Pomaoc administracyjna UMW O [ITACE 1
Samadzielne stanowiska Kierownik l.'S_C" LMW O PIace 1
' Radca prawny £ Adwokal umiwa Zlecenic
Inspekior achrony Danych umewi zlecenie -
Hazem 57.
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Zalgcznik Nr 3 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach

Zasady kontroli wewng¢trznej.

N

Kontrola pracownikow i poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu dokonywana jest

pod wzgledem:

1.

2
3
4.
5
6

legalnosci,
gospodarnoser,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci.

skutecznosci.

§2.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe obejmujgce calos¢ lub obszerng czeé¢ dzialalnosci poszezegolnych
Referatow lub stanowisk pracy,

problemowe - obejmujgce wybranc zagadnienia stanowigce niewielki fragment
dziatalnodci kontrolowanej komorki organizacyjnej,

biezace - obejmujgee czynnoscl w toku,

sprawdzajgce - majgce na celu ustalenia czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzgledniane w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjne; lub

stanowiska.

§3.

Kontroli dokonuja:

1.

5

Wojt i Sekretarz - w odniesieniu do Kierownikow poszczegolnych  komdrek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

Kierownicy Referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.



§ 4.

Kontrole przeprowadza sie doraznie w miarg wystepujacych potrzeb.

§5.
7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol pokontrolny, ktory powinien zawierac:
1. imie¢ i nazwisko kontrolujacego,
. okreglenie kontrolowane] komorki organizacyjnej lub stanowiska.

. daty przeprowadzenia kontroli,

o D

. okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,
. przebieg 1 wynik kontroli,

wnioski pokontrolne,

s = T

date podpisania protokotu.

§ 6.
Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z kidrych jeden pozostaje w aktach
kontrolowanej komorki organizacyjnej, drugi przechowywany jest w Referacie

Organizacyjnym

f*ﬁ%/ 2
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Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Olszewie - Borkach

Zasady podpisywania pism
§1.

Wojt podpisuje:

1.

2
3
4

LA

10.
11.

Zarzadzema, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezace) dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi dotyczace Kierownikow Referatow i jednostek organizacyjnych
Gminy,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej,

pelnomocnictwa i upowaznienia da dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem
radnych i na zebraniach wiejskich,

umowy 1 pisma z zakresu prawa pracy.

. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegl 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 ktorych jest upowazniony,

3. pisma w sprawie organizacji pracy w Urzedzie,

4. inne pisma pozostajace w zakresie dzialania Sekretarza, niezastrzezone do podpisu Wojta.



§ 3.
Kierownicy Referatow podpisuja:
1. pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, niezastrzezone do podpisu Wojta,
2. decvzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne] Referatow i zakresu zadan dla

poszczegolnych stanowisk.

§4.

Pracownicy podpisuja pisma o charaklerze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym

i inne o podobnym charakterze, nie stanowiace rozstrzygniecia sprawy.

§5.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.
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