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ZARZADZENIE NR )L” AN

WOJTA GMINY SICIENKO
2 dnia 19, kwietnia 2019 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz.506) — nadaje¢

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SICIENKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sicienku okresla organizacje i zasady funkcjonowania

urzedu, szczegotowa strukture organizacyjna oraz kompetencje urzedu i jego komorek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sicienku jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sicienku;

2) wrzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;

3) wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sicienko;

4) zastgpcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wéjta Gminy Sicienko;

5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sicienko — gléwnego ksiegowego budzetu;

6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sicienko;,

7) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wojta, zastepce wdjta, sekretarza, skarbnika;

8) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ komorki wymienione w § 9 regulaminu;

9) kierownikach komdrek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw urzedu oraz
kierownikow sekeji;

10) pracownikach wrzedu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéow samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie;

11) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sicienko;

12) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sicienko;

13) przewodniczgcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Sicienko;

14) komisjach rady —nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Sicienko;

15) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne;

16) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy, przy pomocy ktérej wojt wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej.

2. Kierownikiem urzedu jest wojt, ktory petni réwnoczeénie funkcje organu wykonawczego gminy.



3. Wit kieruje praca urzedu poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz przy pomocy
zastepcy wojta, skarbnika i sekretarza.

4. W razie nieobecno$ci wojta zastepuje go zastgpca wdjta, a pod nieobecno$¢ zastgpcy wojta
lub jednoczesnej nieobecno$ci wajta i zastepcy wdjta, inna upowazniona przez wojta osoba.

5. Siedziba urzgdu znajduje si¢ w Sicienku przy ul. Mroteckiej 9.

6. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

7. Czas pracy urzgdu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 11
Zadania Urzedu

§ 4. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji, a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie decyzji, postanowien i innych aktow prawnych z zakresu administracji publicznej;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnoéci faktycznych i prawnych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow oraz
interpelacji i zapytan radnych;

4) przygotowywanie projektu budzetu oraz jego wykonywanie;

5) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru:

a) Dziennika Ustaw,

b) Monitora Polskiego,

¢) Dziennika Urzegdowego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,
d) aktow normatywnych organdéw gminy;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie przyjmowania,
ewidencjowania, wysylania korespondencji, prowadzenia wewnetrznego obiegu akt, a takZze w zakresie
przechowywania i przekazywania akt do archiwum;

7) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku udostgpniania informacji publiczne;j;

8) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z aktow normatywnych organdéw gminy.

§ 5. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej =zwiazanej z jego dzialalnoscia
i dziatalnosciag organdw Gminy zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej z zastrzezeniem
wyjatkéw wynikajacych z przepiséw prawa.
2. Zrédlem informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

3. Urzad przestrzega zasad wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i tajemnic prawnie

chronionych.

§ 6. 1. Urzad =zapewnia ochron¢ danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.

2. Inspektorem Ochrony Danych osobowych w urzedzie jest podmiot zewnetrzny.

3. Inspektor Ochrony Danych osobowych podlega bezposrednio Waéjtowi.

4. Wojt powoluje Inspektora Ochrony Danych Osobowych odrgbnym zarzadzeniem.

§ 7. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, ustawie o rachunkowosci, prawie zamdéwien publicznych oraz uchwalach Rady i zarzadzeniach
Wajta.

2. Urzad, gospodarujac érodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposob racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminy.

ROZDZIAL 111

Organizacja Urzedu

§ 8. W strukturze organizacyjnej moga by¢ tworzone:
1) referaty z jedno i wieloosobowymi stanowiskami;
2) sekcje;
3) biura;

4) samodzielne jedno i wieloosobowe stanowiska na prawach komérek organizacyjnych.

§ 9. W sklad urzedu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne o nastepujacych nazwach
1 symbolach:
1) Referat Organizacyjny — O, w tym:
a) Biuro Rady Gminy,
b) Biuro Obstugi Interesanta,
¢) Archiwum zaktadowe;
2) Referat Finanséw — FN, w tym:
a) Sekcja Ksiegowosci,
b) Sekcja Podatkéw i Analiz;
3) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu — SO;
4) Referat Inwestycji i Rozwoju — IR;
5) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — GK;
6) Sekcja Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — USCiSO, w tym:
a) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
7)  Sekcja Drog i Ochrony Przeciwpozarowej — DP;
8) Sekcja Swiadczen Rodzinnych — SR,
9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN.

§ 10. 1. Poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi kieruja:
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1) referatami — kierownicy;
2) sekcjami — kierownicy.

2. W razie nieobecnos$ci kierownika komérki organizacyjnej, zakres przyznanych mu uprawnien
i obowiagzkéw przejmuje na siebie wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej pracownik.
Zastepstwo na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej nie obejmuje przejgcia upowaznienia

do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu wéjta, do czego niezbgdne jest odrgbne upowaznienie.

§ 11. 1. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Wojt-W;
2) Zastgpca Wojta— ZW;
3) Skarbnik, pehiacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego — K;
4) Sekretarz, peliacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego — S.
2. W urzedzie ustala si¢ nastgpujace urzednicze stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;
2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
3) Kierownik Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu;
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
6) Kierownik Sekcji Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;
7) Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych;
8) Kierownik Sekcji Drog i Ochrony Przeciwpozarowej;
9) Kierownik Sekcji Ksiggowoséci, bedacy jednoczesnie gléwnym ksiegowym Urzedu i Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Sicienku;
10)Kierownik Sekcji Podatkow i Analiz;
11)Gléwny ksiegowy placowek oswiatowych w Referacie Oswiaty, Kultury i Sportu.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Sekeji Urzad Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich.

§ 12. 1. W urzedzie tworzy sie nastepujace samodzielne stanowiska i oznacza si¢ symbolami literowymi dla
potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych przez te stanowiska:

a) Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw obstugi i pracownikéw gospodarczych.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne dzieli si¢ na stanowiska pracy, ktore ustanawia wojt
w zaleznosci od potrzeb realizacji zadan.

2. Podzial zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreélaja zakresy
czynnosci zatwierdzane przez wodjta, na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych w uzgodnieniu

z sekretarzem.
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3. Wielkoé¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla wojt.

4. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

5. W urzedzie moze by¢ swiadczona praca na podstawie: wyboru, powolania, umowy o prace, umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

6. W urzedzie moga funkcjonowac zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji projektow,
przedsigwzie¢ i zadan. Skiad osobowy, zakres dzialania i tryb pracy zespolow okresla wdjt w akcie
o ich powotaniu, o ile nie wynika to z odrebnych przepisow.

7. Dla kazdego stanowiska urzedniczego sporzadzane sa opisy stanowiska pracy. Procedure tworzenia
i nadzorowania opisu stanowisk okresli wojt odrebnym zarzadzeniem.

8. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegbélnym znaczeniu dla gminy, wdjt moze

w drodze zarzadzenia powola¢ petnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

Rozdzial IV

Podzial zadan pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi

§ 14. 1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komdrki organizacyjne nalezy:
1) przestrzeganie przepisOw prawa i aktéw normatywnych gminy;
2) opracowywanie sprawozdan, analiz i materialow informacyjnych na potrzeby organow gminy,
w tym m.in. wieloletnich plandéw, programéw 1 strategii oraz opracowywanie sprawozdawczosci
z wiw zakresu;
3) przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych organow gminy (uchwal, zarzadzen, apeli, itp.) oraz
decyzji, postanowien, uméw, porozumien, procedur i instrukeji;
4) prowadzenie wewnetrznych zbioréw i rejestréw aktow normatywnych organéw gminy;
5) realizacja zadan wynikajacych z aktéw normatywnych organéw gminy;
6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki nalezacej
do kompetencji danej komorki;
7) realizacja zadan wynikajaca z plandw finansowych;
8) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach programu badan
Glownego Urzedu Statystycznego;
9) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na majatek gminy;
10) przygotowywanie materialéw niezbednych do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
skargi, wnioski i petycje mieszkancow;
11) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczna ochrong mienia gminy;
12) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta;
13) wspoélpraca z komisjami rady w zakresie nalezacym do kompetencji komorek organizacyjnych
i w/g dyspozycji wojta;
14) prowadzenie 1 przechowywanie akt zgodnie obowiazujacymi przepisami, a zwlaszcza z kodeksem
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna i jednolitym, rzeczowym wykazem akt oraz

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;
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15) przygotowywanie niezbednych materiatéw w zakresie nalezacym do kompetencji komdrek organizacyjnych
pod potrzeby organéw gminy, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych nad jednostkami
organizacyjnymi;

16) przekazywanie dokumentéw do publikacji na stronach internetowych gminy oraz w mediach prowadzonych
przez gming;

17) wykonywanie zadan zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w oparciu o przepisy prawa
i obowigzujace procedury, w zakresie skladania wnioskow do Referatu Inwestycji i Rozwoju —
odpowiedzialnego za realizowanie wszystkich zamoéwien publicznych urzedu powyzej kwoty 30.000 zt;

18) wspolpraca przy opracowywaniu zalozen i projektéw programéw spoleczno — gospodarczych;

19) prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz realizacja procedur kontroli zarzadczej;

20) aktualizacja kart ustug;

21) obstuga techniczna i organizacyjna zwolywanych narad i spotkan;

22) udzial w podejmowaniu dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych w zakresie realizacji
zadan komorki organizacyjnej;

23) wspélrealizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej
wynikajacych z przepisow prawa, planu zarzadzania kryzysowego, planu obrony cywilnej i planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
1w czasie wojny;

24) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz zachowanie tajemnic
ustawowo chronionych;

25) prowadzenie konsultacji spotecznych w przypadku ich zarzadzenia w sprawach z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej;

26) prowadzenie spraw w zakresu merytorycznej obstugi Funduszu Soleckiego, w tym: analiza wnioskéw
skladanych przez sotectwa, wspélpraca z solectwami w zakresie realizacji zadan, przygotowywanie umow,
nadzor nad realizacja zadan, opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym - w zakresie dzialania
komorki organizacyjne;j;

27) wykonywanie na polecenie wojta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dzialania komoérki
organizacyjnej;

28) przygotowywanie kompletnych informacji na strong¢ internetowa www.sicienko.pl ;

29) aktualizowanie informacji zawartych na stronie www.bip.sicienko.pl.

2. Komérki organizacyjne przy wykonywaniu zadan bedacych w ich kompetencji sa obowiazane
do wzajemnego wspoldzialania oraz wspotdzialania z jednostkami organizacyjnymi.

3. Komoérki organizacyjne, realizujac zadania wspdlne, moga zada¢ od komédrek i jednostek

wspoldzialajacych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do realizacji zadan.

§ 15. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu oraz wdrazanie nowych metod organizacyjnych
pracy w urzedzie;

2) prowadzenie kancelarii urzedu;
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3) realizacja =zadan zwiazanych z obsluga interesanta i prowadzenie Biura Obslugi Interesanta,

a w szczegblnosci:

a) udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw w urzedzie,

b) wydawanie drukéw wnioskéw do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypehianiu,

c) przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja,

d) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu,

e) aktualizacja informacji umieszczanych na tablicy ogloszen urzedu,

f) przeprowadzanie badaf i analiz dotyczacych spraw wnoszonych do urzedu, badan ankietowych
w zakresie zadan realizowanych przez urzad.

4) obsluga organizacyjna spotkan i narad z udzialem wojta lub zastgpcy wdjta;

5) opracowywanie na zlecenie wojta wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i innych odznaczen;

6) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem dyrektoréw szkdt;

7) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem i rozwiazywaniem uméw o prace, udzielaniem
urlopéw 1 zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw urzedu oraz sporzadzanie
na wniosek pracownikow dokumentacji rentowo — emerytalnej do ZUS;

8) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania i odwotlywania kierownikéw

jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektoréw szkok;
9) prowadzenie gospodarki etatami w urzedzie;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami wewngtrznymi i zewnetrznymi pracownikow urzedu oraz

podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

12) rejestracja umow - zlecen, umoéw o dzielo;

13) przygotowywanie projektéw oraz prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez wojta;

14) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych i stazy w urzedzie;

15) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

17) prowadzenie rejestru zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych;

18) przechowywanie o$wiadczen majatkowych oséb zobowiazanych do ich sktadania;

19) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

20) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem, doksztalcaniem, przeprowadzaniem sluzby przygotowawczej
oraz oceng pracownikéw urzedu;

22) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem;

23) zaopatrywanie urzedu w materiaty i sprzet biurowy;

24) zapewnienie tacznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

25) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych;

26) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku oraz dekorowanie budynku;

27) prowadzenie archiwum zakladowego;
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28) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;

29) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskéw oraz prowadzenie biezacej analizy sposobu

ich zatatwiania;

30) obstuga rady i jej organéw, w tym:

31)

32)
33)

a)

b)

c)

d)

€)

g2

h)
i)

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady 1 komisji rady, w tym m.in.

- sporzadzanie protokotéw z sesji rady i posiedzen komisji rady,

- zabezpieczanie terminowego dorgczania radnym zawiadomien i materialdw na sesje
i posiedzenia komisji rady,

- prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji rady,

- przekazywanie wojtowi interpelacji 1 wnioskoéw radnych,

- ewidencjonowanie i przekazywanie wojtowi wnioskdw z posiedzen komisji, a po otrzymaniu
zadekretowanych wnioskéw przez wojta przekazywanie ich do realizacji komérkom organizacyjnym
w urzedzie badz kierownikom jednostek organizacyjnych,

- gromadzenie dokumentoéw w sprawie realizacji uchwat rady, interpelacji i zgloszonych wnioskow,

- organizowanie, zgodnie z ustaleniami przewodniczacego, udziatu radnych w szkoleniach, seminariach,
konferencjach itp.,

- zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréw
przewodniczacego, wiceprzewodniczacego i pozostatych radnych,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwal rady, a takze postanowien, deklaracji, oswiadczen, apeli

i przekazywanie ich do realizacji, po wskazaniu przez wojta komorki organizacyjnej, jednostki

organizacyjnej badz osoby odpowiedzialnej za wykonanie,

prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych aktéw

w BIP,

umieszczanie w BIP informacji o skladzie rady i poszczegblnych komisji, protokotow z posiedzen rady

oraz informacji o terminach sesji,

prowadzenie rejestru interpelacji radnych, koordynowanie prac nad przygotowaniem odpowiedzi i nadzér

nad terminem udzielania odpowiedzi,

udostepnianie informacji publicznej w zakresie dost¢pu do dokumentéw rady i komisji rady,

przekazywanie aktow normatywnych organéw gminy do nadzoru celem badania legalnosdci

oraz przesylanie aktow stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym

Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

obstuga obchoddéw uroczystoéci i $wiat organizowanych przez radg,

przyjmowanie oraz przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych i innych o$wiadczen

wymaganych przepisami prawa oraz przesylanie kopii wlasciwym instytucjom;

prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, wspoldzialanie z nimi oraz obstuga

wyboréw w tych jednostkach;

wspolpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i referendow;

prowadzenie rejestrow:

a) jednostek organizacyjnych gminy,

b) porozumien;
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34)
35)
36)
37

38)
39)

administrowanie siecia i systemami informatycznymi urzedu;

analizowanie potrzeb urzedu w zakresie systemoéw informatycznych 1 sprzetu komputerowego;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych;

administrowanie, przy wspoludziale komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, strony

internetowej gminy i BIP;

koordynowanie obstugi prawnej urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych, w tym:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

i)

»

k)

1)

m)

przygotowywanie 1 przedkiadanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemoéw Alkoholowych oraz projektu preliminarza na jego wykonanie,

przedkladanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

reprezentowanie oraz wystepowanie w imieniu i na rzecz wojta w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majgcych na celu zmiang obyczajow w zakresie sposobu
spozywania napojow alkoholowych ,

inicjowanie dzialan majacych na celu przeciwdzialanie przemocy w rodzinie,

wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

przyjmowanie wnioskéw o zobowiazanie do podjecia leczenia odwykowego oséb naduzywajacych
alkoholu,

prowadzenie  profilaktycznej  dzialalnosei  wychowawczej, informacyjnej i  edukacyjnej
w zakresie rozwiazywania problemoéw alkoholowych,

wspoélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw alkoholowych,

wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich, regionalnych
i lokalnych kampanii 1 akcji edukacyjnych oraz profilaktycznych,

diagnoza lokalnych probleméw spolecznych zwigzanych z ryzykownym spozywaniem napojow
alkoholowych oraz narkomania,

realizacja i wprowadzanie zadan zgodnych z Narodowym Programem Zdrowia oraz rekomendacjami
Panstwowej Agencji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

wspolpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

40) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania narkomanii, w tym:

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie i przedktadanie projektu Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii oraz
preliminarza na jego wykonanie,

przedkladanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z Gminnego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii,

reprezentowanie oraz wystgpowanie w imieniu i na rzecz wdjta w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci wychowawczej, informacyjnej i edukacyjnej w zakresie

przeciwdziatania narkomanii,
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e) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze przeciwdziatania narkomanii,

f) diagnoza lokalnych probleméw spotecznych obejmujacych problemy zwigzane z uzywaniem Srodkéw
psychoaktywnych ,

g) realizacja i wprowadzanie newsyeh zadan zgodnych z Narodowym Programem Zdrowia,

h) wspdlpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajace z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;

41) prowadzenie spraw z zakresu zadan wlasnych gminy zwiazanych z profilaktyka, promocja i ochrona
zdrowia;

42) wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajaca z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie ze szczegdlnym uwzglednieniem zlecania zadan publicznych zwiazanych z dzialalnoscig
merytoryczng referatu;

43) przygotowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

44) opiniowanie wnioskéw o dotacje dla organizacji pozarzadowych;

45) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania dotacji przez
organizacje pozarzadowe;

46) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z mediami i obstugi prasowej;

47) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy zagraniczne;j;

48) wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy;

49) obstuga profilu gminy w mediach spotecznoéciowych;

50) wspolorganizacja imprez i wydarzen spofeczno-kulturalnych oraz uroczystosci pafistwowych;

51) prowadzenie spraw zwiazanych z wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, zmiana wpisu, zawieszeniem lub wznowieniem oraz likwidacja dziatalnosci gospodarcze;;

52) wydawanie zezwoleni na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz ich cofanie i stwierdzanie
wygasniecia zezwolenia;

53) prowadzenie ewidencji kontroli i rekontroli w urzedzie i jednostkach organizacyjnych, zbioru protokotow
i zalecen pokontrolnych;

54) przeprowadzanie  oceny  adekwatnosci, skutecznosci i  efektywnosci  kontroli  zarzadczej
w urzedzie, jednostkach organizacyjnych i podmiotach dotowanych;

55) prowadzenie  spraw  zwiazanych z  przystapieniem gminy do stowarzyszef, zwiazkow
i porozumien miedzygminnych oraz spraw zwiazanych z przystapieniem do migdzynarodowych zrzeszen
spolecznosci lokalnych, narodowych i regionalnych oraz wystapieniem z ich struktur;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny;

57) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Metropolitarnej Karty Seniora;

58) rozliczanie paliwa w samochodach bedacych wiasnoscia urzedu, w tym pojazdéw OSP oraz nadzor nad
prawidlowa i oszczedna gospodarka paliwowa;

59) wspolpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwoéci w zakresie kierowania do pracy 0sob skazanych
na kare ograniczenia wolnoéci z obowiazkiem odpracowania okreslonej ilosci godzin na cel spoteczny;

60) realizacja zadan zwiazanych z organizacja prac spolecznie uzytecznych;

61) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kierowania osob do prac spofecznie

uzytecznych.
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§ 16. Do zadan Referatu Finanséw nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci gminy, urzedu oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej;

2) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienigznymi, stosownie do udzielonych pelnomocnictw;

3) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla wojta;

4) udzielanie wojtowi pomocy w wykonywaniu budzetu gminy;

5) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomigdzy realizacja
dochodéw i wydatkéw budzetowych przy uwzglednieniu odpowiedniej rytmicznosci;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkéw, faktur, delegacji
stuzbowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem oraz ewidencja $rodkéw pochodzacych z pozyczek,
kredytow, emisji obligacji komunalnych, porgczen i gwarancji;

8) kontrola wydatkowania s$rodkoéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych;

9) przygotowanie materialéw w zakresie sprawozdawczoéci dotyczacej wykonania budzetu gminy,
sprawozdawczo$ci budzetowe] oraz sprawozdawczosci finansowej;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych urzedu i gminy:

11) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola;

12) obstuga systemu informatycznego BESTIA oraz SJO BESTIA w zakresie sprawozdawczosci
i planow finansowych;

13) przygotowanie informacji o stanie mienia gminnego dla potrzeb sprawozdawczodci z wykonania budzetu
Gminy;

14) opracowywanie projektow wewnetrznych dokumentéw w zakresie finanséw;

15) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zZrdédet oraz o przeciwdzialaniu
finansowania terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspolpracujacej z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w Ministerstwie Finansdw, a w szczegdlnosci opracowanie instrukcji postepowania
w przypadkach wskazanych w ustawie;

16) wspolidziatanie z kierownikami referatow oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie przygotowania
materiatoéw finansowych niezbednych do:

a) sporzadzania wnioskow o dotacje, kredyty, pozyczki oraz wspolfinansowanie zadan realizowanych
przez gming,

b) rozliczania otrzymanych dotacji, kredytow, pozyczek oraz wspétfinansowania zadan realizowanych
przez gming;

17) ewidencjonowanie ilosciowo-wartoéciowe oraz ilosciowe $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych;

18) systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych z ewidencja syntetyczna;

19) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej srodkdw trwatych;

20) rozliczanie gospodarki magazynowej materiatow;
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21) wspolpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie rozliczania inwentaryzacji okresowych, kontrolnych,
zdawczo-odbiorczych;
22) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Gminy;
23) obstuga scentralizowanego podatku VAT gminy;
24) prowadzenie w ramach budzetu gminy obstugi finansowej Funduszu Soleckiego w tym coroczne
przygotowywanie informacji o wysokosci érodkéw przypadajacych na dane solectwo;
25) obsluga kasowa gminy i urzedu, obslugiwanych przez urzad jednostek organizacyjnych oraz
samorzadowych instytucji kultury;
26) sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych zobowiazan urzedu i gminy, w tym dokonywanie splat rat
pozyczek i kredytow oraz odsetek;
27) prowadzenie spraw placowych i ubezpieczeniowych pracownikéw urzedu oraz osob wykonujacych prace na
podstawie umdéw cywilno — prawnych w tym:
a) sporzadzanie list plac,
b) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,
¢) sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,
d) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku
od o0s6b fizycznych, sporzadzanie dokumentéw PIT,
e) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzer,
f) naliczanie skladek na PFRON oraz sporzadzanie deklaracji;
28) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac;
29) naliczanie ryczaltéw za korzystanie przez pracownikéw urzedu z prywatnych samochodow
do celow stuzbowych;
30) sporzadzanie list diet radnych i sottysow;
31) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
32) przygotowywanie propozycji projektéw uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych dotyczacych
w szczegolnosei:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
¢) podatku lesnego,
d) podatku od $rodkéw transportowych,
e) optat lokalnych;
33) dokonywanie wymiaru podatkéw i prowadzenie ksiegowoéci podatkowej w zakresie podatkow
i oplat stanowiacych dochod gminy;
34) prowadzenie rejestru decyzji podatkowych;
35) prowadzenie ewidencji nieruchomosci dla celéw podatkowych;
36) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg w zaplacie podatkéw i optat lokalnych tj. umorzenie,
odroczenie terminu platnosci, rozlozenie na raty oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach;
37) prowadzenie postepowan dotyczacych zastosowania ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym;
38) prowadzenie windykacji zaleglosci z tytulu podatkéw i opfat lokalnych na rzecz gminy (wystawianie

upomnien oraz tytuléw wykonawczych, kierowanie spraw na drogg sadowa);
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39) kontrola podatnikéw na terenie gminy z zakresu podatkdw i oplat naleznych gminie;

40) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia uprawnien
do $wiadczen wyplacanych przez KRUS;

41) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

42) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu z ptatnosciami;

43) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

44) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o pomocy publicznej w zakresie podatkdow;

45) prowadzenie spraw z zakresu przypisu i odpisu oraz ewidencji ksiggowej wplat =z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

46) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

47) prowadzenie postgpowan w sprawie umarzania, odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tych sprawach;

48) prowadzenie ewidencji wplat naleznosci z tytutu:

a) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
b) optlat za najem i dzierzawe nieruchomosci gminnych,

¢) sprzedazy mienia gminy,

d) oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu,

49) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania, odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty
naleznosci niepodatkowych podlegajacych windykacji, przygotowywanie rozstrzygnie¢ w tych sprawach
oraz opracowywanie sprawozdan;

50) wspolpraca z Urzedem Skarbowym, sadami 1 komornikami w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej i sgdowej;

51) ewidencjonowanie wplat z tytulu oplaty skarbowe;j;

52) przygotowywanie analiz z zakresu finanséw, niezbednych do wlaéciwego funkcjonowania urzgdu i gminy.

§ 17. Do zadan Referatu Os$wiaty, Kultury i Sportu nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkot i przedszkoli prowadzonych przez gming w zakresie
przestrzegania przepiséw dotyczacych:
a) prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej, kadrowej i archiwalne;j,
b) organizacji pracy,
¢) bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i ucznidw;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z pelieniem przez gming funkcji organu prowadzacego przedszkoli i szkot
podstawowych, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie warunkow dzialania,
b) ustalenie potrzeb w zakresie remontow i zadan inwestycyjnych,
¢) zapewnienie obstugi organizacyjne;j,
d) pomoc w realizacji innych zadan statutowych;
3) prowadzenie ewidencji 1 kontroli spemiania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkala

na terenie gminy;
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4) zapewnienie warunkéw dziatania szkol i przedszkoli, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki,
wychowania i opieki;

5) zapewnienie warunkéw do realizacji wychowania przedszkolnego, w tym rocznego przygotowania
przedszkolnego dziecka w przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej
lub innej formie wychowania przedszkolnego;

6) ustalenie sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych oraz granic obwodoéw szkoél podstawowych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkét i placowek oraz
faczeniem w zespol i rozwigzywaniem zespolow, a takze tworzenie filii szkol i przedszkoli;

8) wydawanie zezwolen lub odmowy na prowadzenie zlobkéw, klubow dziecigcych, przedszkoli
i szkot prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne;

9) prowadzenie rejestru niepublicznych ztobkéw, klubow dziecigcych, przedszkoli i szkot;

10) opracowywanie zasad odplatnosci za pobyt dzieci w zlobku i przedszkolu;

11) prowadzenie o$wiatowych baz danych w zakresie zadan organu prowadzacego;

12) wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych, statystycznych w zakresie edukacji;

13) przygotowywanie we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych do zatwierdzenia przez organ
prowadzacy, rocznych projektéw organizacji przedszkoli i szkot podstawowych na nowy rok szkolny oraz
aneksow do tych projektow;

14) analiza wykorzystania srodkéw finansowych przekazanych placowkom oswiatowym;

15) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow;

16) dokonywanie oceny pracy dyrektorow przedszkoli i szkét podstawowych, w zakresie dotyczacym organu
prowadzacego;

17) zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacych stanu realizacji zadan oswiatowych w gminie
za poprzedni rok szkolny, w tym o efektach ksztalcenia na kazdym etapie szkolnej edukacji oraz
przygotowywanie sprawozdania koncowego z realizacji zadan;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu i rejestru
wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego;

19) opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego do pracy w innej szkole lub placowece;

20) wydawanie zobowiazaf do uzupetnienia etatu przez nauczyciela;

21) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i przedszkoli;

22) organizacja i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow nadzorowanych placowek;

23) opracowywanie projektu regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow i innych elementéw
wynagradzania w placowkach o$wiatowych;

24) wspolpraca z dyrektorami placowek oéwiatowych w zakresie ustalania regulaminu wynagradzania
pracownikoéw niepedagogicznych,

25) negocjowanie projektow ukladow zbiorowych pracy dla pracownikéw placowek o$wiatowych nie bedgcych
nauczycielami;

26) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi dzialajacymi w odwiacie w sprawie opiniowania

i uzgadniania regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikéw niepedagogicznych, przyznawania
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nagréd dla pracownikéw oéwiaty, zwolnien pracownikéw oéwiaty oraz innych spraw dotyczacych
nauczycieli;

27) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nadaniem odznaczen oraz nagréd
pracownikom oswiaty;

28) organizowanie szkolen i narad z dyrektorami placowek oswiatowych;

29) koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektorow;

30) prowadzenie sprawozdawczosci oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o systemie informacji
oswiatowej;

31) organizowanie dowozow uczniéw do szkét i przedszkoli oraz nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem
przewozow szkolnych;

32) organizowanie dowozdéw uczniow niepelnosprawnych do szkot;

33) prowadzenie wspolpracy szkot i placéwek w ramach programow unijnych i rzadowych;

34) zwrot kosztéw wychowania przedszkolnego ucznidw uczeszczajacych do placéwek oswiatowych
znajdujacych sig na terenie innych gmin, a zamieszkatych na terenie Gminy Sicienko;

35) obcigzanie kosztami wychowania przedszkolnego za dzieci zamieszkale na terenie innych gmin
i uczgszezajace do placéwek wychowania przedszkolnego na terenie Gminy Sicienko;

36) opracowywanie i analiza planéw strategicznych dotyczacych lokalnego systemu o§wiaty;

37) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem do szkot i przedszkoli;

38) prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami z zakresu o$wiaty;

39) obstuga funduszu zdrowotnego nauczycieli;

40) wspolpraca z nadrzgdnymi instytucjami w dziedzinie o$wiaty, kultury, sportu i pomocy spofecznej w celu
realizacji zadan i programéw o zasiggu regionalnym badz ogdlnopolskim;

41) wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie organizowania, prowadzenia i upowszechniania kultury,
uzgadnianie kierunkow i form realizacji wspolnych przedsiewziec;

42) nadzorowanie dzialalnodci jednostek organizacyjnych gminy dzialajacych w zakresie: kultury, opieki
spofecznej, w zakresie ich zadan statutowych;

43) gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutow, regulaminéw i innej dokumentacji stanowiacej
o organizacji jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez referat;

44) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

45) coroczne sporzadzanie struktur zatrudnienia w celu sporzadzania sprawozdania osiagnigcia sredniego
poziomu wynagrodzenia na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego nauczycieli;

46) obstuga w zakresie rachunkowosci, ptac i sprawozdawczosci jednostek o$wiatowych w ramach Centrum
Uslug Wspdlnych;

47) koordynacja sprawozdawczosci statystycznej na poziomie gminy;

48) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow za osiagniecia w réznych dziedzinach i nagrod;

49) koordynowanie zadan w zakresie sportu.

§ 18. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw gminnych, z zastrz. pkt. 11:
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2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

a) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych
(szczegolowa analiza dokumentacji projektowej i kosztorysowej),
b) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowe,
¢) przekazywanie placu budowy dla wykonawcow robdt inwestycyjnych lub remontowych,
d) koordynacja wykonawstwa robot budowlanych w zakresie ich zgodnosci z harmonogramem
finansowo — rzeczowym,
€) zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadaf inwestycyjnych i remontowych
wilasciwym organom,
f) nadzér w zakresie prowadzonych robét podczas realizacji zadan inwestycyjnych lub remontowych;
g) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektéw budowlanych
zrealizowanych w procesie inwestycyjnym oraz robdt remontowych;
h) przeglady gwarancyjne, inicjowanie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu
umowy, w zakresie umow realizowanych przez Referat Inwestycji i Rozwoju;
okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania inwestycji gminnych;
opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;
rozliczanie - we wspoélpracy z Referatem Finansow - kosztow realizowanych zadan obejmujacych:
a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wiasnych $rodkéw finansowych,
b) =zadania inwestycyjne i remontowe realizowane jako zadania wspolne z innymi podmiotami,
c) ochrong zabytkow;
sprawozdawczo$¢ 1 rozliczanie $rodkéw pomocowych — we wspélpracy z Referatem Finansow -
otrzymanych na realizacje zadan inwestycyjnych;
przyjmowanie wnioskow dotyczacych inwestycji lub remontéw od oséb fizycznych, instytucji, radnych
i innych;
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz realizacja obowiazkow gminy wynikajacych
z ustawy o ochronie zabytkow;
wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie remontéw i modernizacji obiektow
zabytkowych;
przygotowywanie materiatow do projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej w zakresie
planowanych zadan inwestycyjnych;
opracowywanie kart zadan inwestycyjnych;
realizacja remontéw i inwestycji o wartosci powyzej 50.000,00 zt netto w placdwkach oéwiatowych
i jednostkach organizacyjnych;
organizowanie zamoOwien publicznych na opracowanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej
oraz na wykonawstwo robot budowlanych, w oparciu o przepisy ustawy prawo zamowien publicznych;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
prawidtowosci  procedur udzielania zaméwien oraz prowadzenie obstugi urzedu gminy w zakresie
realizacji zadan z zakresu zaméwien publicznych, w tym:
a) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
b) przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia zamowienia publicznego, z uwzglednieniem

postanowien Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie;
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c) obsluga administracyjna komisji przetargowych,
d) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,
e) tworzenie harmonogramu zamdwien publicznych =zadan ujetych w  budzecie gminy
w porozumieniu z kierownikami,
f) udzielanie instruktazu wszystkim pracownikom urzgdu i jednostkom organizacyjnym w zakresie
ustawy o zamoéwieniach publicznych,
g) realizacja zamowiefi publicznych urzedu o wartosci przekraczajacej kwote 30.000,00 zi,
z uwzglednieniem postanowien Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie;
14) realizacja zadan w zakresie budowy przystankow;
15) prowadzenie spraw dotyczacych biezacych remontéw urzedu, we wspolpracy z Referatem Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
16) kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;
17) prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach wobec podmiotéw gospodarczych;
18) gromadzenie informacji 1 danych ekonomicznych dotyczacych gminy w zakresie aplikowania o $rodki
zewnetrzne i w ramach monitorowania programow gminnych;
19) realizacja zadan z zakresu integracji europejskiej;
20) inicjowanie i koordynacja dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych $rodkéw zewnetrznych
ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy europejskich oraz staly monitoring funduszy pozabudzetowych
kierowanych do gmin;
21) opracowywanie wnioskow w celu pozyskiwania funduszy ze srodkéw Unii Europejskiej i innych Zrodet
na realizacj¢ projektow inwestycyjnych;
22) wspdlpraca z przedsigbiorcami, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi (solectwami),
organizacjami pozarzadowymi w zakresie informowania o dostepnych funduszach pomocowych i oglaszanych
konkursach naboréw wnioskdow;
23) koordynacja opracowywania zatozen i projektow programoéw spoleczno-gospodarczych, w tym

m.in.: Strategii Rozwoju Gminy.

§ 19. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1) prowadzenie dzialan w celu pozyskania funduszy zewngtrznych na realizacje¢ zadan realizowanych przez
Referat;

2) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zacopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow;
3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;

4) okreslanie warunk6éw technicznych wykonania przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;

5) prowadzenie rejestru wydanych warunkow technicznych przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska;

7) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony zwierzat;

9) przyjmowanie, analizowanie i opiniowanie wnioskOw dotyczacych remontow i inwestycji o wartosci
powyzej 50.000,00 zi netto w placoéwkach o$wiatowych i jednostkach organizacyjnych i przekazywanie
danych do Referatu Inwestycji i Rozwoju;

10) realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych;
11) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepiséw o ochronie przyrody, prawa wodnego;
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12) przygotowanie projektéw uchwat Rady dotyczacych spraw z zakresu gospodarki odpadami oraz utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy;

13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami w gminie;
14) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;

15) opracowanie niezbednych dokumentéw dla przeprowadzenia zamoéwienia publicznego na odbieranie
odpadéw komunalnych;

16) biezaca wspoltpraca ze stanowiskiem ds. poboru i egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Referacie Finansow;

17) realizowanie zadan wynikajacych z programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest;

18) wspéldziatanie ze stanowiskiem ds. ksiggowoéci budzetowej w Referacie Finansow w zakresie windykacji
naleznosci;

19) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energi¢ obiektéw gminnych i oswietlenia drogowego;

20) realizowanie zadan z zakresu lesnictwa;

21) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad czyszczeniem i konserwacja rowow melioracyjnych;

22) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami gruntowymi, budynkami, lokalami
budowlami i innymi urzadzeniami stanowiacymi mienie gminne;

23) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci;

24) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu przystugujacego gminie;

25) prowadzenie spraw z zakresu przejecia na wlasnos¢ za odszkodowaniem drég powstatych w wyniku
podziatu;

26) prowadzenie spraw zwiazanych z opfata adiacencka;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacym z uchwalenia i zmiany
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

28) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw postanowien i decyzji
dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci;

29) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow postanowien 1 decyzji
dotyczacych podziahu nieruchomosci oraz scalenia i podziatu nieruchomosci;

30) wykonywanie zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych nalezacych do zadan gminy;
31) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego;
32) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci;

33) prowadzenie nadzoru nad dzialalnoécia Zakladu Komunalnego i przedstawianie wojtowi okresowych
informacji o dziatalnoéci Zaktadu;

34) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i eksploatacji o$wietlenia ulicznego.

§ 20. Do zadan Sekcji Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich naleza:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly lub czasowy oraz ewidencji
komputerowej i ich aktualizacja na podstawie zgloszen meldunkowych;

2) wydawanie dowodow osobistych;

3) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

4) przyjmowanie zgloszen na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

5) wspolpraca z organami Policji w zakresie spraw meldunkowych;

6) wspoOlpraca z innymi organami i instytucjami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencyjnych ludnosci;

7) przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy cudzoziemcow;
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8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)

prowadzenie rejestru wyborcow;

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

sporzadzanie spiséw wyborcow oraz udzial w organizacji wyborow powszechnych oraz referendow
ogdlnokrajowych i lokalnych;

biezaca aktualizacja rejestru wyborcow, wydawanie decyzji o wpisaniu lub skreéleniu z rejestru
wyborcow;

zawiadamianie o zmianie stanu cywilnego, zmianie imion i nazwisk oraz zmianie obywatelstwa
odpowiednich organdw i instytucji;

przekazywanie odpowiednich danych, celem nadania numeru ewidencyjnego;

wydawanie poswiadczen zamieszkania na zadanie stron zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

wspolpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnosci z jednostkami szkolnictwa, stuzby
zdrowia, organow wojskowych, Policji, opieki spolecznej i innymi instytucjami uprawnionymi
na podstawie odrebnych przepisow;

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci;

przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzeni;

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na organizowanie imprez masowych;

realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestracji i ewidencji oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
b) wspdtudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegolnosci:

- sporzadzanie wykazéw osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego,

- wyjasnianie przyczyn niestawiennictwa do kwalifikacji wojskowej, a w przypadku
stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego - wnioskowanie o przymusowe
doprowadzenie przez Policje lub przygotowanie decyzji o zastosowaniu sankcji
przewidzianych prawem,

¢) przygotowywanie decyzji nakladajacych $wiadczenia na rzecz obrony RP,
d) prowadzenie ewidencji $wiadczen na rzecz obrony RP,
e) opracowywanie planéw 1 realizacja szkolenia obronnego pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych,
f) organizowanie akcji kurierskie;j,
organizacyjno - rzeczowe zabezpieczenie realizacji ustawowych zadan Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;
dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzie¢
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;
organizowanie wspoéldziatania w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klesk
zywiotowych oraz zdarzen o znamionach kleski zywiotowej;
przygotowanie ewakuacji ludnosci z terendw zagrozonych oraz koordynowanie tych dziatan;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych wdjta, jako Szefa Obrony Cywilnej
Gminy oraz Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Kujawsko-Pomorskiego;
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslone

w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym, a w szczegolnosci:
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a) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego osdéb w formie aktow: urodzenia, matzenstwa i zgonu,
sporzadzanych w ksiggach stanu cywilnego,
b) przyjmowanie odwiadczen:

- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego,

1

o0 wstapieniu w zwiazek matzeniski poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

- 0 uznaniu ojcostwa,

o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

o zmianie imienia dziecka,

- o nazwiskach noszonych po zawarciu malzefistwa przez mezczyzng, kobiete i dzieci;
¢) sporzadzanie protokolow:

- zgloszenia urodzenia dziecka,

- zawarcia malzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
d) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o zmianach w stanie

cywilnym 0s6b, a dotyczacych:

- matzenstwa rodzicoéw dziecka, po sporzadzeniu aktu,

- sadowego zaprzeczenia ojcostwa,

- sadowego ustalenia ojcostwa,

- przysposobienia dziecka,

- wyroku sadowego o rozwiazaniu lub uniewaznieniu malzenstwa,

- sgdowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

- uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

- decyzji administracyjnych innych urzedéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),

- informacji o zawarciu matzenstwa, jego rozwiazaniu lub uniewaznieniu,

- informacji o zgonie,

e

S

zalatwianie spraw w zakresie:
- wpisywania aktéw zagranicznych do systemu rejestrow panstwowych,
- prostowania, uzupekiania, odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
f) wydawanie zezwolen:
- na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu o ktérym mowa w art. 4 kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,
g) wydawanie decyzji w zakresie:
- zmiany imion i nazwisk na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
h) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
- stwierdzajacych brak okolicznoéci wylaczajagcych zawarcie malzenstwa, na podstawie art. 4'.
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego ($lub konkordatowy),
- 0 zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
- o niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiggi stanu cywilnego oraz o tresci wpisow w akcie
lub o ich braku,

- innych zaswiadczen zwiazanych z rejestracja stanu cywilnego,
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i) wydawanie odpisow z aktéw stanu cywilnego,

J) przekazywanie stosownych dokumentow na zadanie sadéw, polskich placéwek dyplomatycznych
oraz uprawnionych instytucji i stron,

k) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie
do nich skorowidzow,

1) przekazywanie ksiag wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Pafstwowego,

m) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100 rocznica urodzin i 50-lecie pozycia

malzenskiego);

26) prowadzenie spraw o wymeldowaniu .z urzedu” osob, ktoére opusécily miejsce stalego pobytu

z pominigciem obowiazku wymeldowania sig;

27) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania miejsc pamieci, grobow i cmentarzy wojennych.

§ 21. Do zadan Sekeji Drég i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, wspotpracy w zakresie prowadzenia inwestycji

drogowych i biezacego utrzymania drog gminnych, w tym:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)

i)
)}

k)
)]

m)
n)
0)
P)

Q)

s)

prowadzenie ewidencji drég gminnych,

utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciagéw pieszych, obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych,

prowadzenie okresowej kontroli stanu drég i obiektow mostowych oraz przeprowadzanie przetargéw
na prowadzenie robot remontowych do kwoty 30.000 euro,

prowadzenie inzynierii ruchu,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drég Krajowych 1 Autostrad,

przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem parkingéw gminnych,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa
w pasie drogowym drég gminnych,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow (z tadunkiem lub bez) o masie, nacisku osi lub
wymiarach przekraczajacych wielkoéci okreslone w odrebnych przepisach,

naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic 1 placow,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych,

zaliczanie drog do kategorii drég wewnetrznych i zakladowych,

opracowywanie planow remontow 1 napraw drog gminnych;

wspoélpraca ze Starostwem Powiatowym w Bydgoszczy w zakresie zimowego utrzymania drég
powiatowych na terenie gminy;

prowadzenie spraw z zakresu zaliczenia drog do poszczegdlnych kategorii;

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem zarzadu nad drogami gminnymi;

koordynowanie i obstuga zadan wynikajacych ze wspdlpracy z innymi zarzadcami drég publicznych;
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2)
3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)
4

t) wspdlpraca z PKP w sprawach przegladéw bezpieczenstwa przejazdow kolejowych;

u) realizowanie zadann wlasnych gminy w zakresie remontéw przystankéw komunikacyjnych i wiat
przystankowych;

v) monitorowanie funkcjonowania o$wietlenia ulicznego;

w) realizowanie zadan gminy z zakresu transportu drogowego i publicznego transportu zbiorowego;

realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci bojowej

jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

prowadzenie spraw z zakresu wydawania pozwolen na prowadzenie regularnych i specjalnych przewozow

0s0b i rzeczy w krajowym transporcie drogowym;

wspolpraca z Referatem Og$wiaty, Kultury i Sportu w zakresie zadaf zwiazanych z upowszechnianiem

kultury fizycznej oraz w zakresie rywalizacji sportowej na szczeblu gminy i poza nia;

wspolpraca z pozostatymi komoérkami Urzedu w zakresie realizowanych zadan przez te referaty.

§ 22. Do zadan Sekcji Swiadczenn Rodzinnych nalezy:
przyjmowanie interesantéw, udzielanie im wyjasnien i zalatwianie ich sprawy;
prowadzenie rejestrow i ewidencji §wiadczeniobiorcow;
obstuga platformy elektronicznej Empatia, w tym obshuga wnioskéw wplywajacych droga elektroniczna;
sporzadzanie bilansu potrzeb finansowych w zakresie swiadczen rodzinnych oraz zasitkow dla opiekunéw,
éwiadczen wychowawczych, jednorazowych s$wiadczen z tytutu urodzenia dziecka, u ktorego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobg zagrazajaca jego zyciu,
ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczen ,, DOBRY START”
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie postepowan w sprawie przyznawania i wyplacania $wiadczen rodzinnych, zasitkow

dla opiekundow, $wiadczen wychowawczych, jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u

ktorego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne upo$ledzenie albo nieuleczalna chorobg zagrazajaca jego

zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczen ,.DOBRY

START?” oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunéw, $wiadczenia wychowawcze,
jednorazowe $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego Zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczen ,,DOBRY START” oraz swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

b) przygotowywanie projektow oraz ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen
rodzinnych, zasilkow dla opiekundw, $wiadczen wychowawczych, jednorazowych §wiadczen z tytutu
urodzenia dziecka, u ktoérego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne upo$ledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca jego Zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, swiadczen ,,DOBRY START” oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

¢) terminowe zalatwianie wplywajacej korespondenc;ji,
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d) przygotowywanie list wyplat osob uprawnionych do $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw,

e)

$wiadczen wychowawczych, jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktdrego
zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe¢ zagrazajaca jego zyciu,
ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczen ,,DOBRY
START” oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie biezacych rozliczen finansowych z komomikami w sprawach wyplaconych $wiadczen z

funduszu alimentacyjnego;

6) prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych:

a)
b)
¢)

d)
e)
f)
g2)

h)

informowanie dluznikéw o przyznanych $wiadczeniach alimentacyjnych, stanie zaleglosci dtuznikow
przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych

wystepowanie do organdéw wiasciwych dhuznika z wnioskiem o podjecie dziatan wobec dluznikéw
alimentacyjnych,

aktywizacja zawodowa dhuznikéw alimentacyjnych

wydawanie decyzji w sprawie uchylania si¢ dtuznikéw alimentacyjnych

przekazywanie informacji do Biur Informacji Gospodarczych o stanie zadluzenia dluznikéw
przygotowywanie wnioskdw o $ciganie dluznikéw alimentacyjnych, za przestepstwo okreslone
w przepisach Kodeksu kamego i zatrzymanie praw jazdy,

wspoldzialanie z komornikami sadowymi w sprawach skutecznosci egzekucji $wiadczen

alimentacyjnych;

7) dokonywanie analizy realizacji zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, §wiadczen

wychowawczych, swiadczen ,,DOBRY START” oraz éwiadczen z funduszu alimentacyjnego;

8) wprowadzanie danych oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan sekcji;

9) wydawanie zaswiadczen dot. swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, swiadczen wychowawczych

oraz $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego;

10) prowadzenie postepowan w zakresie umarzania, odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty

naleznosci podlegajacych windykacji;

11) wspolpraca z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim w zakresie koordynacji systeméw zabezpieczenia

spotecznego dotyczacych §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen wychowawczych;

12) przygotowywanie informacji do BIP;

13) wspoldziatanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy;

14) wykazywanie zaangazowania srodkow dla Referatu Finanséw.

§ 23. 1. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktdrym sa przetwarzane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatldw i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych;

7) organizacja szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§ 24. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy m.in.:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2 ustawy
o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
¢) zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem zbioréw,
o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych;
3) dokonywanie na wniosek UODO sprawdzen w zakresie okre$lonym powyzej i skladanie sprawozdan
ze sprawdzenia.
Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 25. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) sluzebnosci wobec spotecznoéci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) kontroli zarzadcze;j;
7) podziatu kompetencji;
8) wzajemnego wspdldziatania;
9) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;

10) podnoszenia jakoéci §wiadczonych ustug.

§ 26. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Wydatkowanie $rodkéw z budzetu gminy odbywa si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania

zaméwien publicznych oraz wewnetrznymi procedurami.

§ 27. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecen bezposredniego
przelozonego.

2. Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nad nimi nadzér wydajac im polecenia ustne lub pisemne.

3. Przy wydawaniu polecen stuzbowych obowiazuje zasada przestrzegania drogi stuzbowe;j.

4. Pracownik moze otrzymaé polecenie od zwierzchnika swojego bezpodredniego przetozonego,
ale o fakcie tym powinien niezwlocznie powiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego.

5. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja osoby

zaproponowane przez kierownika 1 zaakceptowane przez wojta.
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6. Zasady wynagradzania pracownikow urzedu okres$la rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy w Sicienku.

§ 28. 1. Zatrudnianie pracownikéw urzedu na wolne stanowiska pracy prowadzony jest zgodnie z ustawa

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

2. Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata na okreélone stanowiska pracy podejmuje wojt.

Rozdzial V1

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno§¢ pracownikéw urzedu

§ 29. 1. Do zakresu zadan wdjta nalezy w szczegolnosci:

kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

wykonywanie czynnosci organu wykonawczego gminy, organu podatkowego i organu administracji
publicznej, w tym m.in. wydawanie zarzadzen, decyzji i postanowien;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami prawa oraz
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

koordynowanie dziatalnosci komoérek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspotpracy;
rozstrzyganie sporo6w pomigdzy poszczegélnymi komoérkami 1 jednostkami organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczacych podziatlu zadan;

udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow, interpelacje i zapytania radnych;

udzielanie upowazniefi zastgpcy wojta i pracownikom urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnodci pracownikow urzedu oraz prowadzenie ocen
kwalifikacyjnych bezposrednio nadzorowanych pracownikdw;

udzielanie pelnomocnictw procesowych;

wydawanie przepisdow porzadkowych w formie zarzadzen jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia
lub zdrowia obywateli oraz dla zagrozenia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego;

skladanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z biezacym zarzadzaniem oraz funkcjonowaniem
gminy i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie okre§lonym przepisami prawa;

wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego
na terenie gminy;

sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat rady;

koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej gminy;

formulowanie i realizacja polityki i strategii gminy;

nadzor i realizacja celéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaly rady.
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2. Wajt obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez:
1) Referat Inwestycji i Rozwoju;
2) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
3) Audytora wewngtrznego;
4)  Inspektora Ochrony Danych;
5) Pelnomocnika Ochrony Informacji Nigjawnych.

§ 30. 1. Do zakresu zadan zastepey wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci kierownika urzedu w czasie nieobecnosci wojta lub niemoznosci petnienia
obowiazkow przez wojta z innych przyczyn;

2) zastgpowanie wajta w pracy biezacej;

3) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;

4) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych upowaznien
i polecen sluzbowych wydawanych przez wdjta.
2. Zastgpca wojta obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez:

1) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

2) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu;

3) Sekcje Drog i Ochrony Przeciwpozarowe;j.
3. Zastepca wojta nadzoruje prace jednostek organizacyjnych i obejmuje bezposrednim nadzorem

dziatalnos¢:

1) Zakiadu Komunalnego w Sicienku;

2) Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Sicienku;

3) Gminnej Biblioteki Publicznej w Sicienku;

4)  Gminnego Osrodka Kultury w Sicienku;

5) Szkoly Podstawowej w Kruszynie;

6) Szkoly Podstawowej w Samsiecznie;

7)  Szkoly Podstawowej w Strzelewie;

8) Szkoly Podstawowej w Trzemigtowie;

9) Szkoly Podstawowej w Sicienku;

10) Szkoly Podstawowej w Wojnowie.

§ 31. 1. Do zakresu zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy, w tym nad
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury;

2) nadzorowanie i koordynowanie prac zwiagzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy, w tym m.in.
przekazywanie wytycznych oraz danych niezbednych do opracowywania projektu budzetu gminy,

3) nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw
oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan,

4) koordynowanie i przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow

zarzadzen w tym zakresie;
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3)

6)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

1)
2)

3)
4)
3)
6)

dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji budzetu
1 przedkladanie ich odpowiednim organom gminy;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych (ewentualnie
udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty);
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j;
przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy;
opiniowanie projektow aktéw normatywnych organéw gminy wywolujacych skutki finansowe
dla gminy;
pelnienie organu kontroli operacji finansowych 1 kontroli obiegu dokumentéw finansowych
w zakresie kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;
opracowywanie procedur kontroli operacji finansowych poprzez przygotowanie projektow przepisow
wewngtrznych dotyczacych w szczeg6lnosci:

a) zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont budzetu gminy i urzedu,

b) obiegu i kontroli dokumentdéw finansowych,

¢) gospodarki finansowej,

d) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym opracowywanie instrukcji

inwentaryzacyjnej;
wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet panstwa
1 gminy oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej gminy;
koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdzialaniu
finansowaniu terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspotpracujacej z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegblnoéci opracowywanie instrukcji
postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie;
dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;
wykonywanie innych zadan okre§lonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych upowaznien
i polecen sluzbowych wydawanych przez wojta.

2. Skarbnik kieruje jednocze$nie Referatem Finansowym.

§ 32. 1. Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

zapewnienie wlasciwe]j organizacji pracy urzedu;

przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego urzedu, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych
dotyczacych funkcjonowania urzedu;

nadzorowanie spraw zwiazanych z polityka kadrowa w urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

przedkiadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzedzie;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j;
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7) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz
skarg, wnioskow i petycji przez mieszkancow;

8) przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy;

9) pelnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wojta i zastepcy wdjta;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow, a w szczegdlnodci: koordynowanie prac
przygotowawczych do przeprowadzenia wyboréw, zapewnienie warunkéw technicznych, organizacyjnych,
lokalowych do przeprowadzenia wyboréw, wspomaganie mozliwosci zapewnienia przestrzegania prawa
wyborczego w dniu wyboréw, zapewnienie warunkéw do dostarczenia wynikow z glosowania,
zapewnienie warunkow do przechowywania materialéw wyborczych;

11) koordynacja prac zwigzanych z organizacja i prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw urzedu oraz przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej w urzedzie;

12) dbatoéé¢ o wlasciwa obstuge interesantéw i sprawny obieg dokumentow;

13) nadzor nad przygotowywaniem projektow aktow normatywnych organéw gminy;

14) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikéw;

15) wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych upowaznien
i polecen stuzbowych wydawanych przez wéjta.

2. Sekretarz kieruje jednoczesnie Referatem Organizacyjnym.
3. Sekretarz obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez Sekcje Swiadczen Rodzinnych oraz

Sekcje Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich.

§ 33. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy

i merytoryczna dzialalno$¢ komoérek, dyscypling pracy pracownikéw urzgdu, realizacje powierzonych im zadan

oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw merytorycznych.
2. Do zakresu zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie praca podlegtych im komorek organizacyjnych;

2) nadzor nad wlasciwa obstuga interesantow;

3) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem =zalatwiania spraw nalezacych do komdrek
organizacyjnych;

4) wdrazanie, nadzorowanie i monitorowanie elementow kontroli zarzadczej;

5) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleghlych pracownikow;

6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy
sluzbowej oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

8) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych organéw gminy;

9) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow prawa, aktow
normatywnych organéw gminy oraz polecen wdjta;

10) uczestnictwo w posiedzeniach rady, komisji rady oraz innych spotkaniach i naradach zgodnie
z dyspozycja kierownictwa urzedu;

11) opracowywanie wnioskow do projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania komérek;
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12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania komérki organizacyjnej oraz dokonywanie biezacej
i okresowej analizy wykonania planu;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym uméw sporzadzanych w nadzorowanych komoérkach
organizacyjnych (parafowanie kopii umowy);

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

nadzor nad przestrzeganiem procedur wynikajacych z prawa zamdéwien publicznych w odniesieniu do
zamowien dokonywanych przez komérke organizacyjna;

wspoldziatanie z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami administracji
i organizacjami spolecznymi;

wydawanie decyzji administracyjnych, podatkowych i postanowien w zakresie wykonywanych zadan
i w ramach uzyskanych upowaznien;

przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien
na skargi 1 wnioski interesantow;

organizowanie narad w komorkach organizacyjnych i przekazywanie informacji dotyczacych spraw gminy
i urzedu;

nadzor nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w BIP oraz informacji
na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania komoérki organizacyjne;j;

samoksztalcenie w zakresie wykonywanych zadan, w szczegodlnosci biezace analizowanie przepiséw prawa
i ich zmian oraz prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw;

nadzér nad prawidtowym pobieraniem oplaty skarbowej, zgodnie z ustawa o oplacie skarbowej;
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw oraz wystepowanie
w ich sprawach z wnioskami osobowymi, w tym w sprawie zatrudniania, zwalniania, nagradzania i karania;
opracowywanie projektow zakreséw czynnoéci podleglym pracownikom;

przygotowywanie projektow opisow stanowisk pracy w kierowanej komérce organizacyjne;j;

pisemnie wyznaczenie pracownika, ktory bedzie go =zastepowal w razie nieobecnodci wpisujac
to do zakresu czynnosci pracownika oraz opisu stanowiska pracy;

przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséow publicznych;

opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow;

nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzedu;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw dotyczacych eksploatacji systemow
informatycznych,

nadzor nad wilasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach
informatycznych,

opracowanie i podzial obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt na stanowiska pracy
w komorce organizacyjnej oraz nadzdr nad przestrzeganiem instrukceji kancelaryjne;j;

nadzor nad wilasciwym uzytkowaniem skladnikéw majatkowych urzedu przez pracownikéw komorki
organizacyjnej;

zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w komérce organizacyjnej z obowiazujacymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy;

wspoldziatanie w zakresie organizacji shuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow;
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36)

37)

1)

2)

3)

4)

3)

wspoldziatanie z wlasciwa komdrka organizacyjna w zakresie realizacji zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnoéci i obrony cywilnej;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien wojta.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych wspolpracuja w szczegolnosci:

ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu, wykonania budzetu
i wnioskowania o dokonanie zmian w budzecie;

z sekretarzem w zakresie zapewnienia wilasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow;

z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zapewnienia realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

z pelnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

z Referatem Organizacyjnym w zakresie redagowania strony internetowej urzgdu oraz umieszczania
informacji w BIP.

4. Jezeli w strukturze komorki organizacyjnej jest stanowisko objete bezposrednim nadzorem wdjta,

to w sprawach organizacyjnych zwierzchnikiem stuzbowym osoby na tym stanowisku jest kierownik komorki

organizacyjnej.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

§ 34. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sa za:

doktadna znajomo$¢ i stosowanie przepisbw prawa oraz stale podnoszenie kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych;

wilasciwe zalatwiane spraw w sposob zapewniajacy sumiennos$¢, sprawnos¢ i1 bezstronnosc;

zachowanie  uprzejmosci 1  Zzyczliwosci w  kontaktach z  obywatelami, zwierzchnikami
i wspétpracownikami;

zgodne z prawem przygotowywanie projektow decyzji;

przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;

prawidtowe przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;

przekazywanie dokumentdéw do archiwum zakladowego;

nalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonych zadan w zakresie czynnosci;
przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego;
przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systemow informatycznych;

przestrzeganie przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego;

przestrzeganie dyscypliny pracy.

Rozdzial V11
Zasady wspolpracy z radg
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§ 35. Komérkg koordynujaca przeptyw dokumentéw pomiedzy rada a wojtem jest Referat Organizacyjny

przy wspolpracy z sekretarzem.

§ 36. 1. Wajt lub zastepca wojta, w ramach swoich kompetencji, wyznacza kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich materialéw na sesje rady lub
na posiedzenia komisji.

2. Jezeli w przygotowaniu materialow lub projektu uchwaly wymagane jest uczestnictwo kilku komoérek
organizacyjnych, badz osob, wojt lub zastepca wojta wyznacza osobe koordynujaca prace przygotowawcze.

3. Do zadan osoby koordynujacej nalezy:

1) nadzorowanie przygotowania materialéw badz projektu uchwaty;
2) wydawanie w tym zakresie niezbednych dyspozycji.

4. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji 1 rady sa przedkladane sekretarzowi
i wymagaja akceptacji wojta lub jego zastepcy.

5. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie projektow uchwal wraz z uzasadnieniem,

2) opracowywanie materialéw informacyjnych, analiz i innych,

3) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow komisji, w tym przygotowywanie propozycji
odpowiedzi,

4) przedstawianie calosci materialéw do akceptacji wojta lub zastepcy wajta,

5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 37. Wojt lub zastepca wojta kieruje uchwaty rady do wykonania, okreslajac w miare potrzeb zasady

realizacji oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 38 Na zadanie wojta lub zastepcy wojta osoba odpowiedzialna za realizacje uchwaly przedstawia
harmonogram jej wykonania lub informacje o stopniu zaawansowania realizacji oraz sklada informacje o jej

wykonaniu.

§ 39. 1. Analize realizacji uchwat za rok poprzedni kierownicy komoérek organizacyjnych przedkladajg
corocznie sekretarzowi do dnia 30 stycznia roku nastepnego.
2. Informacje z realizacji uchwat za rok poprzedni Referat Organizacyjny przekazuje wojtowi do dnia

15 lutego roku nastgpnego.

Rozdzial VIII
Akty prawne wojta

§ 40. Wojt wydaje:
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)]

2)

3)

zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz zarzadzenia zawierajace przepisy
porzadkowe w sprawach nie cierpiacych zwloki, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez rade na najblizszej
sesji;

decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
i ordynacji podatkowe;;

polecenia — dotyczace wyznaczania zadan i kierunkow dziatania komérkom i jednostkom organizacyjnym.

Rozdzial IX

Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 41. 1. Opracowujgc wszystkie dokumenty nalezy stosowac zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej

dla urzgdow gmin.

2. W przypadku rozpatrywania sprawy przez kilka komorek organizacyjnych, obowiazuje zasada

prowadzenia sprawy w caloéci przez komoérke organizacyjna, wiasciwa do zafatwienia sprawy wymienionej

w pi$mie w pierwszej kolejnosci.

§ 42. Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych podpisuje wojt lub zastepca wojta

w przypadku nieobecnosci wojta.

1)
2)
3)
4)

5)

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

§ 43. 1. Do podpisu wdjta zastrzega sig:
projekty uchwat wojta przedkiadane radzie;
materiaty na sesje rady;
zarzadzenia i polecenia;
decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni
inni pracownicy;
dokumenty i pisma kierowane do:
a) organow administracji publicznej,
b) Sejmui Senatu RP,
¢) postow i senatordw,
d) organéw samorzadu terytorialnego,
e) organdéw nadzoru i kontroli nad gmina;
odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;
pisma i dokumenty zwiazane ze wspolpraca zagraniczna;
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;
dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;
odpowiedzi na skargi i wnioski;
listy gratulacyjne;
upowaznienia i pelnomocnictwa.

2. Wajt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism innych niz wymienione w ust. 1.
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3. W4jt moze upowazni¢ swojego zastepce, kierownikow komérek organizacyjnych i innych pracownikéw
do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen
oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych z urzedu. Upowaznienie moze obejmowac

réwniez pisma wymienione w ust. 1.

§ 44. 1. Zastepca wojta podpisuje wszystkie dokumenty w zakresie przyznanych zadan
i kompetencji, a w razie nieobecno$ci wdjta réwniez projekty uchwal wojta przedkladane radzie, materialy
na sesje rady i zarzadzenia wojta.

2. Sekretarz, skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych i inni pracownicy podpisuja decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz pisma
i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub pelnomocnictw.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz inni pracownicy podpisuja pisma i dokumenty
w sprawach dotyczacych zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz organizacji wewnetrznej urzedu.

4. Dokumenty przedkfadane do podpisu przetozonym muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobe
sporzadzajaca i kierownika komorki organizacyjnej, a w przypadku projektow aktéw normatywnych organéw
gminy, umow, oraz w innych uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen
pod wzgledem prawnym. Dokumenty wywolujace skutek finansowy winny by¢ ponadto parafowane przez
skarbnika lub osobe upowazniona przez skarbnika.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w urzedzie.

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢

na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 45. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w urzedzie stosuje si¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

2. W urzedzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, okreslonym
w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. W urzedzie podstawowym systemem wykonywania czynnoséci kancelaryjnych bedacym podstawowym

sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny.

Rozdzial X

Zasady udzielania upowaznien

§ 46. 1. 7Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z =zakresu administracji publicznej, postanowien w trakcie postepowan
administracyjnych, na podstawie obowiazujacych przepiséw prawnych, do podpisywania pism
w trakcie postepowan oraz w innych sprawach moga wystepowac do wojta:
1) zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik;

2)  kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych jednoosobowych stanowiskach;
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3) radcowie prawni — w zakresie upowaznien procesowych.
2. Wszystkie wydane upowaznienia podlegaja rejestracji, ktéra prowadzona jest przez pracownika

na stanowisku ds. kadr urzedu.

Rozdzial XI

Przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji

§ 47. 1. Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rozpatruja i zalatwiaja:

1) rada - w sprawach dotyczacych zadan i dzialalnosci wdjta i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
z wyjatkiem zadan nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

2) wojt — na kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow urzedu w sprawach dotyczacych zadan
wlasnych gminy realizowanych przez urzad.
2. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych sktadane moga

by¢ w urzedzie w Biurze Obstugi Interesanta.

§ 48. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg osobiscie:
1) we wtorki od 08.00 do 17.00 przez wdjta,
2) w miare mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy urzedu przez zastgpce wdjta, sekretarza, skarbnika

oraz kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu.

§ 49. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do wyjasnienia i zalatwienia wlasciwym komorkom
lub jednostkom. Po zalatwieniu komplet dokumentacji przekazuje si¢ do Referatu Organizacyjnego.

3. Obsluge organizacyjng przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Referat
Organizacyjny.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne referaty lub
osoby, wojt lub zastepca wojta wyznacza osobg wiodaca i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie
zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie przygotowywane jest
po wezedniejszym uzyskaniu pissmnych wyjasnieni lub stanowisk pozostalych referatow lub oséb.

5. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw nalezy stosowa¢ kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

6. Nadzér biezacy nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do urzedu sprawuje
sekretarz i odpowiednio kierownicy komodrek organizacyjnych odnosnie spraw kierowanych do tych komdrek
lub nadzorowanych jednostek.

7. Sekretarz dokonuje okresowych ocen sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw, a po zakoficzeniu roku

kalendarzowego przedstawia wojtowi sprawozdanie kompleksowe.
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§ 50. 1. Petycja po jej zlozeniu jest oceniana pod katem formalnym przez Referat Organizacyjny. Jesli
spelnia warunki okreslone w ustawie o petycjach, zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz przestana do wlasciwej komorki w celu jej rozpatrzenia.

2. Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne referaty, sekcje lub osoby,
wojt lub zastepca wéjta wyznacza osobe wiodaca i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie zawiadomienia
o0 sposobie rozpatrzenia petycji. Zawiadomienie przygotowywane jest po wczesniejszym uzyskaniu pisemnych
wyjasnien lub stanowisk pozostatych komoérek organizacyjnych lub oséb.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu petycji nalezy stosowaé ustawe o petycjach oraz kodeks postepowania
administracyjnego.

4. Nadzér i koordynacje nad postepowaniem zwigzanym z rozpatrywaniem petycji sprawuje Referat

Organizacyjny.

Rozdzial XII

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 51. 1. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzedu przez komoérki organizacyjne i wykonywania obowigzkéw przez pracownikow

urzgdu.

2. Kontrola wewnetrzna jest elementem systemu kontroli zarzadczej, ktéra stanowi ogol dziatan
podejmowanych w jednostkach organizacyjnych gminy dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Szczegolowe zasady kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej i obowiazku audytu wewnetrznego

w urzgdzie okres$laja odrebne zarzadzenia wojta.

§ 52. 1. Kontrol¢ zewngtrzng w urzedzie sprawujg m.in.:
1) Prezes Rady Ministrow;
2) Najwyzsza lzba Kontroli;
3) Wojewoda Kujawsko-Pomorski;
4) Regionalna Izba Obrachunkowa;
5) Panstwowa Inspekcja Pracy;
6) Panstwowy Inspektorat Sanitarny;
7y Straz Pozarna;
8) inne instytucje okreslone przepisami prawa.
2, Ewidencja kontroli zewngtrznych prowadzona jest w ksiazce kontroli znajdujgcej sie w Referacie

Organizacyjnym.

Rozdzial XIII

System oceny pracownikéw Urzedu i stuzba przygotowaweza
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§ 53. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych oraz w zarzadzeniu wojta.

§ 54. 1. W celu teoretycznego 1 praktycznego przygotowania pracownikéw urzedu po raz pierwszy
podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym w urzedzie jest organizowana stuzba przygotowawcza.

2. Szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla zarzadzenie wojta.

Rozdzial XIV

Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 55. 1. Informacji o dziatalnosci urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1)  waojt, zastepca wdjta, skarbnik i sekretarz;
2) osoby wskazane przez wojta.

2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okredlonych
w ustawie Prawo prasowe.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu przygotowuja wodjtowi na jego wniosek pisemne
stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres dziatania kierowanych

przez nich komorek.

ROZDZIAL XV

Postanowienia koncowe

§ 56. 1. Przy zmianach personalnych pracownikoéw urzedu obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu
zadan i obowiazkdow.
2. Prawa i obowiazki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Sicienku.

§ 57. Schemat organizacyjny urzedu okreslajacy strukture organizacyjna oraz podleglos¢ stuzbowa zawiera

zatacznik do regulaminu.
§ 58. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 59. Traci moc zarzadzenie nr 96/16 Wojta Gminy Sicienko z dnia 22 grudnia 2016 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku.

§ 60. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 r.

s Sekgztazz Gminy

mgr Agnieszka Czarnolewska B
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