Zarzadzenie nr 112/2024
Woéjta Gminy Kurzetnik

Z dnia 2 wrzesnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kurzetniku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 609 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kurz¢tniku stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 75/2022 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 11 lipca 2022 roku
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kurzetniku, Zarzadzenie
nr 185/2022 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 29 grudnia 2022 roku o zmianie Zarzadzenia
Nr 75/2022 Woéjta Gminy Kurzetnik z dnia 11 lipca 2022 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kurzetniku, Zarzadzenie nr 52/2023 Wojta Gminy
Kurzg¢tnik z dnia 1 marca 2023 r. o zmianie Zarzadzenia Nr 75/2022 Woéjta Gminy Kurzetnik
z dnia 11 lipca 2022 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Kurzetniku, Zarzadzenie nr 75/2024 Wojta Gminy Kurzgtnik z dnia 15 maja 2024 roku
o zmianie Zarzadzenia nr 75/2022 Wéjta Gminy Kurzg¢tnik z dnia 11 lipca 2022 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kurzetniku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 wrzesnia 2024 r.

Wit Gminy Kurzgtnik
Adam Glowacki



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 112/2024
Woéjta Gminy Kurzetnik
z dnia 2 wrzesnia 2024 .

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy w Kurze¢tniku, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1))
2)
3)

podziat zadan pomiedzy cztonkdéw kierownictwa Urzedu Gminy w Kurzetniku;

zakres spraw zastrzezonych do decyzji Wojta Gminy Kurzetnik;

organizacj¢ wewnetrzng 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w
sktad Urzedu Gminy w Kurzgtniku.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

Gmina nalezy rozumie¢ Gming Kurzetnik;

Regulamin nalezy rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Kurzg¢tniku,
Radzie nalezy rozumie¢ Rad¢ Gminy Kurzetnik;

Wojt nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Kurzetnik;

Zastgpca Wojta nalezy rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Kurzgtnik;

Skarbnik nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Kurzetnik;

Sekretarz nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Kurz¢tnik;

Statut nalezy rozumie¢ statut Gminy Kurzetnik;

Urzad nalezy rozumie¢ Urzad Gminy w Kurze¢tniku;

10) Komorce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko

umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu;

11)Jednostkach podlegtych — jednostki budzetowe 1 instytucje kultury, wymienione

w Statucie Gminy Kurzetnik, stanowigce zgodnie z ustawg o finansach publicznych
jednostki sektora finanséw publicznych;

12) Jednostkach nadzorowanych nalezy rozumie¢ spotki prawa handlowego wymienione

w Statucie Gminy Kurzgtnik, dla ktérych organem zalozycielskim jest Gmina
Kurzetnik.

§ 3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 4. Organizacj¢ pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin
pracy ustalony przez wojta w drodze odrgbnego zarzadzenia w trybie okre§lonym przez
przepisy prawa pracy z uwzglednieniem postanowien art. 42 ustawy o pracownikach
samorzadowych.



Rozdzial 2.
Zadania i zakres dzialania Urzedu

§ 5. Urzad realizuje zadania nalezace do wojta oraz innych organdw funkcjonujacych
w strukturze gminy.

§ 6. Do zakresu dzialania urzedu nalezy:

1) zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania zadan spoczywajacych na gminie,

w tym:

a) wiasnych,

b) zleconych i powierzonych

c) wynikajacych z porozumien.

2) Zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,

a w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,

b) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

C) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania i rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji,

d) przygotowywanie projektow uchwat rady w tym budzetu gminy,

e) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat rady,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla pracy rady 1 jej komisji,

g) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt i prowadzenie w tym celu archiwum zaktadowego,
- przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

§ 7. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, Ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;.

Rozdzial 3.
Kierownictwo i organizacja urzedu

§ 8. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.



2. Zasada jednoosobowego kierownictwa polega na wydawaniu polecen stuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przelozonego wskazanego w zakresie czynno$ci lub
regulaminie.

§ 9. 1. Pracg urzgdu kieruje Wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.
W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wojt moze:

1) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi prowadzenie w jego imieniu
okreslonych spraw;

2) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz Kierownikom Referatow sprawowanie
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy;

3) upowazni¢ Zastepce Wojta, Kierownikow Referatow do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

2. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja i1 zarzadzajag nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

4. W sktad urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) wojt,

2) zastepca wojta,

3) sekretarz,

4) skarbnik,

5) Referat Budzetu i Finansow (FN),

6) Referat Podatkow, Optat 1 Dziatalnosci Gospodarczej (POD),

7) Referat Oswiaty (OS),

8) Referat Organizacyjny i Promocji Gminy (ORG),

9) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — (USC),

10) Referat Inwestycji i Drogownictwa (ID),

11) Referat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska (POS),
12) samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa.

5. Obstuga Prawna Urzedu jest realizowana przez Kancelari¢ Prawnga.

6. Obstuga w zakresie ochrony danych osobowych jest przez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.



Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu
8 10. Urzad przestrzega zasad:
1) praworzadnosci,
2) prawdy obiektywnej,
3) uwzgledniania z urzedu interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli,
4) poglebiania zaufania obywateli do organdw administracji publicznej,
5) udzielania informaciji,
6) czynnego udziatu strony,
7) przekonywania strony,
8) szybkosci postgpowania,
9) ugodowego zalatwienia sprawy,
10) pisemnosci,
11) wzajemnego wspoétdziatania,
12) kontroli wewngtrznej,
13) odpowiedzialnosci.
8 11. Pracownicy urzedu wykonujgc obowiazki i zadania Gminy dziataja na podstawie
i w granicach prawa.
8 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i innymi majatkiem odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczgdny z zachowaniem szczegdlnej starannosci.
2. Zakupy i realizacja inwestycji dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania
zamowien publicznych.
§ 13. 1. Wojt Gminy bezposrednio nadzoruje prace:
1) zastepcy wojta,
2) sekretarza,
3) skarbnika,
4) Referatu Inwestycji i Drogownictwa,
5) Referatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska,
6) samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa,
7) Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Zastepca Wojta nadzoruje prace:
1) Referatu Oswiaty,
2) Jednostek organizacyjnych gminy:
a) Szkoty Podstawowej im. Orla Bialego w Brzoziu Lubawskim;
b) Szkoty Podstawowej im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Tereszewie;
c) Szkoty Podstawowej im. Przyjaciot Ziemi w Marzecicach;
d) Zespolu Szkot im. Wiadystawa Jagietty w Kurzetniku;
e) Gminnego Zespotu Opiekunczo-Wychowawczego.
3. Sekretarz Gminy nadzoruje praceg:
1) Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy,
2) Gminnego Centrum Kultury w Kurzetniku,
3) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
4. Skarbnik gminy nadzoruje prace:
1) Referatu Budzetu 1 Finansow,



2) Referatu Podatkow, Optat 1 Dzialalnosci Gospodarcze;.
8 14. W przypadku nicobecno$ci w pracy Wojta w zakresie biezacej dziatalnosci urzedem
kieruje w kolejnos$ci zastepca wojta, sekretarz, osoba wskazana przez wojta odrebnym pismem.
8 15. Zastepstwo za kierownika referatu sprawuje wyznaczony pracownik referatu, zastepstwo
za skarbnika sprawuje gtoéwny ksiegowy.
8 16. Wszystkie stanowiska pracy mogg by¢ jednoetatowe lub wieloetatowe lub mogg liczy¢
mniej niz jeden etat.
8§ 17. Pracownik moze w ramach etatu wykonywac prace nalezacg do kilku stanowisk pracy.
§ 18. 1. W urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urzedu przez jego pracownikow.
2. Szczegotowe zasady prowadzenia i dokumentowania kontroli okre§la odrgbne zarzadzenie

wojta.
8 19. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,

2) powolania,
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.
Rozdzial 5
Prowadzenie spraw, podpisywanie pism i decyzji

8 20. 1. Postgpowanie kancelaryjne w urzgdzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.
2. Urzad prowadzi zbioér zarzadzen wojta.
§ 21. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okolniki, instrukcje,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu z zakresu prawa pracy,
7) pelomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
9) pisma w sprawach zastrzezonych przez wojta dla siebie.
2. Do osobistej aprobaty wojta zastrzezone sg w szczegdlnosci sprawy:
1) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji I innych
materialdow w sprawach wynikajacych z planu pracy rady,
2) ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu,
3) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania,
4) zatwierdzanie planow kontroli,



5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie gminy

informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow,

6) korespondencja do postéw i senatorow,

7) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organdw wiladzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych do

kompetencji wojta,

b) przewodniczacego rady gminy,

¢) kierownictw instytucji politycznych 1 zwigzkowych.

8) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie,

9) dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikow urzedu oraz funduszem socjalnym,

10) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek

organizacyjnych rozliczajacych si¢ z budzetem gminy, ktoérych fundusz wlasny w obrocie

wyniost na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego rocznego stanu zapasow

biezacych;

11) przyznawanie nagrod dla dyrektorow i kierownikbw gminnych jednostek

organizacyjnych;

12) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klgsk zywiotowych;

13) wynikajace ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilnej;

14) inicjatywa w zakresie tworzenia, zmiany, przeksztalcenia i likwidacji gminnych

jednostek organizacyjnych;

15) zatrudnianie, powolywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczanie, karanie,

odwotywanie i zwalnianie;

16) wnioskowanie dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

17) powoltywanie i odwolywanie komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowe;j;

18) akceptowania sprawozdan finansowych.

3. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych Gminy zgodnie
z przepisami prawnymi o rachunkowosci i 0 finansach publicznych.

4. Zastepca wojta podejmuje czynnosci kierownika urzgedu pod nieobecnos¢ wojta lub
W czasie wynikajacym z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez wojta.

5. Zastepca wojta wykonujac swoje obowigzki i zadania, dziala w ramach kompetencji
okreslonych w zakresie obowigzkow oraz udzielonych imiennie pelnomocnictw 1 upowaznien.

6. Zastgpca wojta podpisuje decyzje zgodnie z upowaznieniem wojta oraz podpisuje
wszystkie pisma niezastrzezone do podpisu wojta.

7. Sekretarz podpisuje decyzje zgodnie z upowaznieniem wojta oraz podpisuje wszystkie
pisma niezastrzezone do podpisu wojta.

8. W czasie nieobecnosci w pracy wojta, zastgpca wojta lub sekretarz podpisuje pisma
zastrzezone do podpisu wojta chyba, ze przepis prawa na to nie pozwala.

9. Skarbnik i pozostali pracownicy podpisuja pisma i decyzje zgodnie z udzielonym im
upowaznieniami.

10. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych regulujg przepisy dotyczace
rachunkowosci oraz zarzadzenia woéjta wydane na podstawie wyzej wymienionych przepisow.



Rozdzial 6.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 21.1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zasada jednoosobowego kierownictwa polega na wydawaniu polecen stuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przelozonego wskazanego w zakresie czynnos$ci
lub regulaminie.

3. Pracg urzedu kieruje Wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wojt moze:
1) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi prowadzenie w jego
imieniu okre$lonych spraw;
2) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz Kierownikom Referatéw sprawowanie
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy;
3) upowazni¢ Zastepce Wojta, Kierownikow Referatow do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4. Do spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji wojta nalezy:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;
2) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
3) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
4) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania,
5) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
6) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;
7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, wynikajacych z funkcjonowania Gminy;
8) realizowanie polityki kadrowej 1 sprawowanie funkcji pracodawcy w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych;
9) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;
10) wydawanie przepisOw prawa miejscowego w granicach przewidzianych prawem,;
11) ogtaszanie oraz przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej Uchwat
Rady;
12) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organdw kontroli zewngtrznej;
13) zawieranie umow i1 porozumien w granicach prawa lub posiadanych upowaznien;
14) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
15) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzedu do prowadzenia spraw
w ramach ustalonego zakresu dzialania oraz wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;;
16) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;
17) wykonywanie funkcji zgromadzenia wspolnikow spolek kapitatowych gminy;
18) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami rady.
5. Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 1, w zakresie dziatania wojta pozostaja
sprawy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy;



2) zapewnienia funkcjonowania efektywnego i1 skutecznego systemu zarzadzania
Urzedem, w tym kontroli zarzadczej;
3) przedktadanie projektéw uchwal Radzie oraz informacji z ich wykonania , a takze
udzielania odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
4) kierowanie pracg urzedu;
5) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;
6) pomocy spotecznej;
7) polityki prozdrowotnej i przeciwdziatania narkomanii i alkoholizmowi,
8) o$wiaty;
9) rozwoju 1 wspolpracy zewnetrznej;
10) planowania gospodarczego;
11) inwestycji gminnych;
12) pozyskiwania funduszy europejskich;
13) drogownictwa;
14) lokalnego transportu zbiorowego;
15) gospodarowania energig i ochrony powietrza;
16) ochrony srodowiska 1 przyrody;
17) utrzymania zieleni gminnej i zadrzewien;
18) lesnictwa i prawa towieckiego;
19) budownictwa i architektury;
20) ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;
21) zamowien publicznych;
22) kultury fizycznej, w tym sportu;
23) gospodarki nieruchomosciami, geodezji i rolnictwa;
24) ochrony przeciwpozarowej;
25) bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;
26) informacji niejawnych;
27) porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli;
28) polityki informacyjnej i kontaktow z mediami;
29) nadzér nad wykonywaniem obstugi prawnej.
6. W)t sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) zastepcy wojta,
2) sekretarza,
3) skarbnika.

§ 22.1. Zastgpca Wojta w razie nieobecnosci wojta lub niemoznosci petnienia obowigzkow
wykonuje zadania, o ktorych mowa w § 6 regulaminu, w zakresie powierzonym przez Wojta.

2. Zastegpca wojta wykonuje zadania ustalone przez wojta, zapewnia w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwigzywanie spraw, wynikajacych z zadan Gminy i kontroluje
dziatalno$¢ podleglych mu komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

3. Wspotpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezagcymi sprawami Gminy i podlegltymi
komorkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

4. Zastgpowanie wojta w kierowaniu biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowaniu
gminy na zewnatrz w zakresie okreslonym w odrgbnym upowaznieniu.

5. Dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Wéjta Gminy.

6. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:



§ 23.

1) Referatu Oswiaty
2) Jednostek organizacyjnych gminy:
f) Szkoty Podstawowej im. Orta Bialego w Brzoziu Lubawskim,;
g) Szkoty Podstawowej im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Tereszewie;
h) Szkoly Podstawowej im. Przyjaciot Ziemi w Marzecicach;
1) Zespotu Szkot im. Wiadystawa Jagielty w Kurzetniku;
j)  Gminnego Zespotu Opiekunczo-Wychowawczego.

Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta, w szczegdlnosci zapewnia

efektywne i sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, analiza
aktualno$ci regulaminu organizacyjnego i przedstawianie Wojtowi propozycji jego
nowelizacji;

2) Opracowywanie projektu regulaminu pracy oraz nadzorowanie jego aktualnosci,

3) Opracowywanie innych aktow normatywnych wewngtrznych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania urzedu;

4) Nadzorowanie planowania pracy przez komorki organizacyjne Urzedu;

5) Organizowanie obstugi dyzuréw w Urzedzie;

6) Nadzorowanie terminowego zatatwiania zadan Urz¢du i indywidualnych spraw
interesantow;

7) Zarzadzanie kadrami Urzedu 1 funduszem ptac, w szczeg6lnosci:

a) Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i1 zwalniania pracownikow
Urzedu,

b) Gospodarowanie funduszem ptac,

c) Prowadzenie spraw dotyczacych naboru pracownikow,

d) Prowadzenie spraw zwiagzanych ze stuzbg przygotowawcza oraz szkoleniem i
doskonaleniem zawodowym pracownikow.

8) Koordynowanie dzialalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
przygotowywania aktow normatywnych i materiatdw na posiedzenia organow
Gminy;

9) Opracowywanie wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych organizacji 1
funkcjonowania Urzgdu;

10) Koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu w
zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzegdzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych;

11) Koordynowanie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,

12) Koordynowanie pracy zwigzanych z zapewnieniem bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow pracy w Urzedzie oraz spraw socjalno-bytowych pracownikoéw i ich
rodzin;

13) Nadzorowanie ustalania zakresow czynnosci dla kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu;

14) Sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacja pracy Urzedu oraz prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;

15) Nadzorowanie postepowan w zakresie udostgpniania informacji publicznej;

16) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;



§ 24.

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem dyrektorow i
prezesoOw gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem o$wiaty;

18) prowadzenie spraw dotyczacych skladania o$wiadczen majatkowych przez
pracownikow oraz dyrektoréw i prezesow gminnych jednostek organizacyjnych;
19) nadzorowanie wykonywania czynno$ci zwigzanych z kontrolami i audytami

przeprowadzonymi w Urzedzie, a zwlaszcza w zakresie realizacji zalecen

pokontrolnych i poaudytowych,;
20) nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;j

Urzedu;

21)nadzorowanie prowadzenia spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

22)nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacja zadan zleconych dotyczacych
referendow, wyboréw powszechnych oraz wyboréw tawnikow;

23)nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego;

24)nadzorowanie dziatalnosci 1 funkcjonowania jednostek podlegltych i
nadzorowanych;

25) koordynowanie spraw zwigzanych z corocznym opracowaniem raportu o stanie
gminy;

26) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

27)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

28) petlnienie funkcji Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych do zakresu ktorego
nalezg sprawy uregulowane odrgbng ustawa, do ktérych w szczegolnos$ci nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informacji,

c) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

d) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych, ktore posiadaja
uprawnienia,

e) do dostepu do informacji niejawnej, oraz oséb ktérym cofnig¢to lub odmoéwiono
wydania poswiadczenia,

f) przekazywanie do Agencji Bezpieczefstwa Wewnetrznego danych osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” a takze
osOb ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Organizacyjnym i Promocji Gminy,
2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Skarbnik wykonuje obowiazki gtéwnego ksiggowego budzetu gminy, ktory w zakresie
ustalonym przez Wojta zapewnia prawidlowa realizacje zadan zwigzanych
z gospodarka finansowa gminy.
Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
2) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) Zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

Urzedu,



b) Kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych Urzgdu,

3) Biezaca analiza realizacji budzetu gminy i biezace informowanie Wojta o stanie
realizacji budzetu i zagrozeniach,

4) Opracowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy,

5) Opracowywanie  wytycznych do opracowania materialdow planistycznych
do projektu uchwaty budzetowej,

6) Wnioskowanie do Wojta w sprawach zmian w budzecie gminy,

7) Gromadzenie i analiza dokumentacji, stanowiacej podstawe do dokonania zmian w
budzecie gminy pod katem ich ujecia w Uchwatach Rady i Zarzadzeniach Wojta,

8) Obstuga programu BeSTi@ w zakresie:

a) Planowania budzetu gminy,

b) Sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;,

¢) Sporzadzania sprawozdawczos$ci w zakresie operacji finansowych,

d) Sporzadzania tacznego bilansu, rachunku zyskéw i strat, zmian funduszu
jednostki, obejmujacych dane z samorzadowych jednostek budzetowych 1
Urzedu oraz bilansu z wykonania budzetu gminy

e) Wymiana danych z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Olsztynie,

9) Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy, przedktadanego
przez Wojta Radzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Olsztynie,

10) Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej w okresach miesiecznych,
kwartalnych i rocznych oraz ich terminowe przekazywanie do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Olsztynie, Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Olsztynie oraz Krajowego Biura Wyborczego w Elblagu,

11) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan gminy dotyczacych sprawozdawczosci w
zakresie operacji finansowych w okresach kwartalnych i rocznych oraz ich
terminowe przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Olsztynie,

12) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;,

13) Weryfikacja otrzymanych sprawozdan finansowych od jednostek podleglych

14) Opracowywanie zasad rachunkowosci Urzedu 1 ich aktualizacja,

15) Biezaca analiza 1 zarzadzanie pltynnoscia finansowa gminy,

16) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych w
Urzedzie 1 jednostkach podlegtych,

17) czuwanie nad prawidlowo$cia uméw zawieranych przez gming pod wzgledem
finansowym,

18) zapewnienie prawidlowego i terminowego pobierania i przekazywania naleznosci,
w tym przekazywanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan
zZ zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie odrgbnymi
ustawami na rachunek biezacy dochoddéw dysponenta czesci budzetowej
przekazujgcego dotacj¢ celows, na zasadach okreslonych w art. 255 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

19) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian;

20) ewidencjonowanie aktywow trwatych stanowigcych wlasnos¢ gminy;

21) zapewnienie terminowego rozliczenia naleznos$ci i zobowigzan.

22) organizowanie kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;



23) informowanie pisemnie wojta gminy o odmowie ijej przyczynach podpisania
dokumentow przedstawionych przez pracownikow wilasciwych rzeczowo;

24) informowanie rady gminy i regionalnej izby obrachunkowej o wydaniu przez wéjta
dyspozycji realizacji zakwestionowanej operacji;

25) kontrasygnowanie lub odmowa ztozenia kontrasygnaty dla podejmowanych przez
wojta czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;

26) kontrasygnowanie lub odmowa zlozenia kontrasygnaty dla czynnos$ci prawnych
polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek, jak rowniez udzielanie pozyczek,
porgczen i gwarancji;

27) informowanie rady iregionalnej izby obrachunkowej o0 odmowie zlozenia
kontrasygnaty;

28) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
0 sytuacji finansowej gminy;

29) opiniowanie projektow uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

30) zapewnienie ochrony mienia komunalnego, w tym kontrola udzielonych zamowien
publicznych w zakresie wydatkéw budzetu gminy i jednostek organizacyjnych
gminy;

31) przygotowanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu
gminy iprzekazywanie informacji poszczeg6lnym referatom, pionom,
samodzielnym stanowiskom i podlegtym jednostkom o ustalonym przez wojta
harmonogramie;

32) inicjowanie ustalenia ograniczen w zacigganiu zobowigzan badZz dokonywaniu
wydatkow;

33) przekazywanie jednostkom podlegtym informacji niezbednych do opracowania
planu finansowego;

34) przygotowywanie procedur na wybranie banku petnigcego obstuge bankowa urzedu
lub udzielajacego kredytu;

35) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej;

36) opracowywanie projektow uchwat rady w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej gminy i jednostek podlegtych wywotujacych skutki
finansowe;

4. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Referatem Budzetu i Finansow,

2) Referatu Podatkow, Optat i Dzialalnos$ci Gospodarcze;.
5. Zastepstwo za Skarbnika sprawuje Gtowny Ksiggowy.

Rozdzial 7.
Struktura organizacyjna urzedu
oraz zaKkresy czynnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych
§ 25.

1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referat,
2) samodzielne stanowisko.

2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzgdza wojt.



3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie wojt moze powota¢ petlnomocnika,
zespoty 1 komisje zadaniowe.
8 26.
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
I regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspotdziatania w zakresie
informacji i wzajemnej konsultacji.
3. Kierujgcy referatami sg odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie zadan
okreslonych dla referatu, a w szczegdlnosci za:
1) nadzo6r nad wypetianiem obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;
2) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji i innych dokumentéw;
3) inicjowanie iopracowywanie projektow zarzadzen, decyzji iwytycznych w zakresie
prowadzonych spraw;
4) opracowywanie zakresOw czynnos$ci dla podlegtych im pracownikOw oraz opiniowanie ich
pracy;

5) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

§ 27.
1. Pracownicy urzedu przygotowuja rozpatrzenie spraw i ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach;

2) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw;

3) prawidtowe przytaczanie w tworzonych dokumentach danych identyfikujacych: nazw, imion,
nazwisk, obliczen itp.;

4) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi przestrzegajac obowigzujacych przepisow
prawa;

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow itp.

2. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich referatoéw i samodzielnych stanowisk pracy
sg nastepujace:

1) sktadanie wnioskow 0 zaplanowanie $rodkow finansowych w budzecie oraz o zmiany
w budzecie wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w tym zakresie;

2) inicjowanie ipodejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wiasciwej iterminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

3) wspoldziatanie z organami administracji panstwowej, organami samorzadu powiatu,
wojewddztwa i samorzadu gminnego;

4) opracowywanie propozycji do projektéw programOw rozwoju w zakresie swojego dziatania;

5) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

6) wspotdziatanie i wykonywanie zadan dotyczacych realizacji planéw obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i plandw zapobiegania innym kataklizmom, a takze
wspotdzialanie przy likwidacji skutkow kataklizmow;

7) wspotpraca z inspektorem ochrony danych;

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalno$cia komorki
organizacyjnej, w szczegolnosci: wydawanie zaswiadczen, odpisow i uwierzytelnionych kopii
dokumentéw archiwalnych;



9) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych
przez komorke;

10) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacji wojtowi;

11) wykonywanie na zlecenie wojta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja;

12) opracowywanie projektow uchwal rady i zarzadzen wojta w sprawach zwigzanych
z wykonywanym zakresem obowigzkow;

13) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w realizacji ich zadan zgodnie
z zakresem dziatania danego stanowiska;

14) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej (prowadzenie postepowan administracyjnych, egzekucyjnych);

15) sktadanie wyjasnian i propozycji w zakresie interpelacji, skarg, wnioskow i petyciji;

16) ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych;

17) przestrzeganie przepisOw dotyczacych udzielania zamowien publicznych, opracowywanie
specyfikacji technicznych, opiséw przedmiotu zamowienia;

18) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentdw;

19) przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie z funduszy Unii
Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych;

20) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej;

21) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi;

22) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego;

23) dbanie o prawidlowa realizacje zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

24) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

25) wykonywanie czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
(m.in. przygotowywanie  korespondencji do  wysytki, archiwizacja  dokumentow
I przekazywanie ich do archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami itp.).

26) prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw;

27) przegladanie przynajmniej raz dziennie stuzbowej skrzynki pocztowe;.

§ 28. 1. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy planowanie i realizacja budzetu gminy,

prowadzenie rachunkowosci iobstuga finansowo-ksiggowa urzedu, wynagrodzen
I ubezpieczen spotecznych pracownikoéw urzedu, prowadzenie spraw podatku VAT, ktérego
podatnikiem jest Gmina.
2. W sktad Referatu Budzetu i Finanséw (FN) wchodza:

1) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw

2) Gtowny Ksiegowy,

3) Stanowisko ds. Ksiggowos$ci Budzetowe;j,

4) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej i Obstugi Bankowej,

5) Stanowisko ds. Ptac i Obstugi Bankowe;.



2. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu 1 Finansow nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych wraz z objasnieniami oraz
projektow zmian w uchwale budzetowe;j,

2) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej;

3) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych,
ujmowanych w ewidencji ksiggowej Urzedu oraz ujecie we wlasciwych
ksiegach rachunkowych Urzedu;

4) Terminowe wprowadzanie do modutu ,,Finanse i ksi¢ggowo$¢” w systemie
informatycznym ,,Respons” kazdego zdarzenia na podstawie dowodow
ksiggowych 1 wskazanych dekretacji;

5) biezace uzgadnianie wydatkow 1 kosztow Urzedu, w odniesieniu do
poszczeg6lnych pozycji planu finansowego Urzedu;

6) przyjmowanie w wersji papierowej i elektronicznej oraz sprawdzanie pod
wzgledem formalnym, rachunkowym 1 merytorycznym sprawozdan
jednostkowych od jednostek podlegtych z zakresu sprawozdawczosci
budzetowej oraz sprawozdawczo$ci w zakresie operacji finansowych;

7) obstuga modutow (Finanse i ksiggowos¢, Budzet, Faktury, Srodki trwale,
Przelewy masowe, Kontrahenci, Place w systemie informatycznym ,,Respons”;

8) obsluga systemu bankowosci elektronicznej banku, prowadzacego obstuge
bankowg gminy;

9) Biezgca wspoélpraca z bankiem obstugujgcym rachunki bankowe gminy w
zakresie objetym umowa;

10) terminowe przekazywanie pobranych przez gming¢ dochodéw budzetowych
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie jako jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi
ustawami;

11) prowadzenie kontroli realizacji planu finansowego Urzedu;

12) naliczanie wynagrodzen pracownikow Urz¢edu i dokonywanie potragcen z
wynagrodzen;

13) naliczanie i wyplata wynagrodzen z tytutu umow zlecen, umow o dzieto oraz
wynagrodzen agencyjno — prowizyjnych;

14) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz pracy;

15) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie

wypadkowe;
16) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w Nowym MieScie Lubawskim
z tytutu podatku dochodowego od os6b fizycznych i ich terminowego

przekazywania;

17) udzial w sporzadzaniu sprawozdan statystycznych;

18) Prowadzenie dokumentacji w zakresie kartotek wynagrodzen pracownikow
Urzedu;

19) Sporzadzanie i wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw Urzedu oraz
emerytow i rencistow;

20) prowadzenie spraw z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych Urzedu;



21) prowadzenie spraw zwigzanych 2z Pracownicza Kasg Zapomogowo-
Pozyczkowa przy Urzedzie;

22) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej gminy i jej biezaca aktualizacja;

23) Obstuga programu BeSTi@);

24) Sporzadzanie skonsolidowanego bilansu gminy;

25) Sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan gminy;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow, pozyczek i emisjg
obligaciji;

27) Zapewnienie realizacji zadan, wynikajacych z zasady jawnosci gospodarki
finansowej gminy;

28) Opracowywanie doraznych opracowan i analiz;

29) Wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru sprzedazy oraz skladanie
miesiecznych deklaracji i rozliczanie podatku VAT;

30) przekazywanie ~ gminnym  jednostkom  organizacyjnym informacji
o0 ostatecznych kwotach dochodoéw i wydatkdw oraz wspotpraca w zakresie
planowania budzetu i jego zmian;

31) prawidtlowa iterminowa realizacja budzetu w zakresie pobierania
i gromadzenia dochodéw oraz wydatkowania $rodkéw pienieznych zgodnie
z ustawa o finansach publicznych;

32) czuwanie nad prawidtowg realizacjg gospodarki finansowej Urzedu;

33)nadzor finansowy nad prawidlowg realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych gminie;

34) nadzor finansowy nad prawidtowym przekazywaniem dotacji celowych na
realizacje okreSlonych zadan i przekazywania pobranych dochodow
zwigzanych z realizacja tychze zadan;

35) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

36) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej oraz sporzadzanie sprawozdan
wymaganych przepisami prawa;

37) kompleksowa obstuga ptacowa pracownikow Urzedu Gminy i Centrum Ustug
Spotecznych
w Kurze¢tniku oraz rozliczanie z ZUS, US, PFRON, PPK;

38) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji wydatkow budzetowych
wedhug klasyfikacji budzetowej z podzialem na zadania wiasne i zlecone;

39) prowadzenie syntetycznej ewidencji dochodéw budzetowych oraz analityczne;j
ewidencji dochodow budzetowych w zakresie: optaty za wieczyste
uzytkowanie, optaty za dzierzawe 1 najem, optaty za zajecie pasa drogowego,
oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
optat planistycznych;

40) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz innymi  organami  w zakresie
realizowanych zadan;

41) prowadzenie rachunkowosci gminy, w tym:



8§ 29.
1. Do zadan Referatu Podatkow, Oplat i Dzialalnosci Gospodarczej nalezy prowadzenie
spraw wymiaru i poboru podatkdw i optat lokalnych, ulg w podatkach bedacych dochodem
gminy pobieranych przez Urzad Skarbowy, spraw ksiegowos$ci podatkowej oraz prowadzenie
spraw obronnych Gminy.
2. W sktad Referatu Podatkdw, Optat i Dziatalno$ci Gospodarczej (POD) wchodza:
1) Stanowisko ds. Kontroli, Podatkow i Optat — Kierownik Referatu Podatkow,

b)

f)

9)

przygotowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych
organizacji prowadzenia ksiegowos$ci w Urzedzie oraz Centrum Ustug
Spotecznych w Kurzgtniku w tym: polityke rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji, obiegu
dokumentow  ksiggowych, ewidencji 1ikontroli drukéw Scistego
zarachowania, gospodarowania srodkami trwatymi;

prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki 1 Centrum Ustug Spotecznych
w Kurzetniku oraz nadzorowanie caloksztattu prac zwigzanych
Z prowadzeniem ksigg rachunkowych wykonywanych przez pracownikow
Referatu Budzetu i Finansow;

organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg
mienia jednostki i Centrum Ustug Spotecznych w Kurzetniku;
dokonywanie wycen aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki i Centrum Ustug Spotecznych w Kurzetniku

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania
jednostki i Centrum Ustug Spotecznych w Kurzg¢tniku

czuwanie nad prawidlowym iterminowym obiegiem dokumentow
ksiggowych, prowadzeniem wurzadzen ksiggowych, rozliczaniem
inwentaryzacji W urzedzie i Centrum Ushug Spotecznych
w Kurzetniku

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposdb
zabezpieczajacy j3 przed dostepem osob nieuprawnionych, zaginigciem lub
zniszczeniem.

Optat i Dziatalno$ci Gospodarczej,

2) Stanowisko ds. Podatkow i Optat,
3) Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej i Kasy.
3. Do zakresu dziatania Referatu Podatkow, Optat i Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych

tj. oplaty skarbowej, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych;

2) prowadzenie windykacji nalezno$ci Gminy z tytutu podatkow i optat lokalnych;

3) dokonywanie wymiaru podatkéw, prowadzenie postgpowan podatkowych oraz czynnosci

sprawdzajacych;

4) przygotowanie informacji do sporzadzania sprawozdan z wymiaru nalezno$ci, z wplywow

podatkowych oraz z zastosowania ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg
I zwolnien ustawowych;

5) prowadzenie kontroli podatkowych;



6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoscia
z zakresu pomocy publicznej w zakresie podatkow i optat lokalnych;

8) przygotowanie, kompletowanie i analiza wnioskdw do wydania decyzji w sprawie ulg (o
roztozeniu na raty, odroczeniu termindéw splaty lub umorzeniu zobowigzan podatkowych) oraz
opracowanie decyzji w tym zakresie;

9) sporzadzanie wykazow osob prawnych i fizycznych, ktorym w zakresie podatkow i optat
udzielono ulg i pomocy publicznej;

10) wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkéw i optat oraz sporzadzanie informacji z akt
podatkowych na zadanie organéw uprawnionych w zakresie przewidzianym przez Ordynacj¢
podatkowa;

11) wspoétpraca z Urzedem Skarbowym, Izba Rolnicza, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego oraz innymi organami w zakresie realizowanych zadan.

12) ewidencja dzialalnosci gospodarczej osob fizycznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem gminy oraz jednostek organizacyjnych
gminy;

14) obstuga wyborow do Izb Rolniczych w zakresie przygotowania wtasciwych rejestrow i ich
obstugi;

15) wydawanie zaswiadczen podatkowych;

16) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali i odznaczen dla rolnikow;

17) rozliczanie optat za wydobycie kopalin;

§ 30.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy (ORG) nalezy prowadzenie
spraw z zakresu kadr, obstugi sekretariatu, obstugi rady gminy, o$wiadczen majatkowych,
informatyzacji, obstugi interesantow, wspolpracy z mediami, zapewnienia czystoSci
w budynku urzedu.

2. W sktad Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy (ORG) wchodzi:
1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy,
2) Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Sekretariatu,
3) Stanowisko ds. Cyberbezpieczenstwa,
4) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Organizacji Pozarzadowych,
5) Stanowisko ds. Obstugi Interesantow i Archiwum Zaktadowego,
6) Stanowisko ds. Promocji Gminy.
3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw o$wiadczen majagtkowych;

2) organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

3) zapewnienie obstugi sekretariatu wojta;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i Centrum Ustlug Spotecznych
w Kurzetniku,

5) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

6) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

7) zamawianie, rejestrowanie i przechowywanie pieczgci urzedowych;



8) prowadzenie naboru na stanowiska urzg¢dnicze, opracowywanie dokumentéw dotyczacych
nawigzania, zmiany irozwigzania stosunkow pracy, nagradzania i karania pracownikdw,
atakze prowadzenie spraw emerytalnych pracownikow Urzedu oraz Centrum Ustug
Spotecznych w Kurzetniku;

9) prowadzenie spraw szkolen pracownikdw i innych form podnoszenia kwalifikacji;

10) flagowanie urzg¢du w okresie $wigt panstwowych i innych;

11) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta oraz dystrybucja zarzadzen osobom odpowiadajgcym
za ich realizacjg;

12) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum;

13) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna rady i jej organdw przy wspolpracy z radcg
prawnym, w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie
materiatow z obrad oraz prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskow, opinii i interpelacji
radnych, przekazywanie ich wojtowi, zastgpcy wojta oraz sekretarzowi,

14) zapewnienie prawidtowego iterminowego przygotowania przez odpowiedzialnych
pracownikow materialow na sesje i posiedzenia komisji;

15) prowadzenie ewidencji radnych oraz spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych,
zmianami w sktadzie osobowym rady lub jej organow;

16) terminowe przekazywanie uchwat rady do wtasciwych organéw nadzoru;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zebraniami wiejskimi;

18) organizowanie wybordéw i referenddw;

19) instalacja i aktualizacja oprogramowania oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania
systemu informatycznego, w tym:

a) monitorowanie oraz zapewnianie ciggtosci dziatania systemow informatycznych,

b) utrzymywanie, konfigurowanie i monitorowanie wydajnosci systeméw informatycznych,

c) instalacja i konfiguracja sprzetu i aplikacji,

d) administracja, wtym aktualizacja, oprogramowania systemowego Ww celu zachowania
bezpieczenstwa i integralno$ci systemow informatycznych oraz zabezpieczenia danych,
a W szczeg6lnosci danych osobowych przed bezprawnym dostepem osob trzecich,

e) konserwacja oprogramowania i systeméw informatycznych,

f) wspotpraca z licencjodawcami i innymi dostawcami oprogramowania, w tym prowadzenie
ewidencji uzywanego oprogramowania, umow licencyjnych i umow serwisowych,

g) zarzadzanie kopiami zapasowymi,

h) dbanie 0 aktualno$¢ oprogramowania antywirusowego,

I) zapewnienie utylizacji sprzetu komputerowego w sposob uniemozliwiajacy odzyskanie danych
Z pamigci tych urzadzen;

20) zapewnienie tacznosci telefonicznej stacjonarnej i kKomorkowej;

21) archiwizowanie danych;

22) koordynowanie projektow informatycznych;

23) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu;

24) zapewnianie pracownikom urzedu dostepu do materiatdéw biurowych, drukow;

25) przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w srodkach masowego przekazu;

26) wspotpraca z mediami;

27) zapewnienie porzadku w pomieszczeniach Urzgdu Gminy;

28) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;



29) przygotowywanie pism okolicznosciowych;

30) wspotorganizowanie spotkan, imprez okoliczno$ciowych;

31) obstuga samorzagdowego informatora SMS;

32) przejmowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji
archiwalnej i niearchiwalnej w archiwum gminnym;

33) zabezpieczanie akt przed zniszczeniem;

34) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego;

35) wypozyczanie akt z archiwum pracownikom urzedu;

36) brakowanie akt niearchiwalnych za zezwoleniem archiwum panstwowego;

37) nadzor nad poprawnoscia stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentow
wytwarzanych w Urzedzie;

38) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 31.

0

10.

1. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich realizuje zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach
stanu cywilnego, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, ustawy z dnia 17
pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska, ustawy z dnia 25 lutego 1964 r.
Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci, w tym
prowadzenia Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnos$ci (PESEL).

2. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich (USC) wchodzi:

1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

3. Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

dokonywanie rejestracji zdarzeh stanu cywilnego: rejestrowanie urodzen, malzenstw,

zgondw 1 innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny;

sporzadzanie aktow stanu cywilnego - urodzen, malzenstw 1 zgonoéw;

wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wptyw na zmian¢ zapisow w ksiggach

stanu cywilnego;

przyjmowanie o$wiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku

nazwiska m¢za matki , oraz o zmianie imienia dziecka;

przyjmowanie o$wiadczeh o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

matzenstwa w formie przepisow art. 1 § 2 1 3 Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekunczego;

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg;
sporzadzanie i wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen
sadow;

zawiadamianie wlasciwych organdw administracji samorzadowej o biezacej rejestracji

i zmianach w aktach stanu cywilnego;



§ 32.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20

23.

24,

1.

ustalenie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentow zagranicznych;
transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego;
prowadzenie 1 przekazywanie do wlasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow;
prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;
archiwizacja dokumentoéw stanu cywilnego we wspotpracy z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentow stanu cywilnego;
przechowywanie i1 zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowigzujaca ustawa;
przygotowywanie wnioskéw o nadanie medalu ,,Za dhugoletnie pozycie malzenskie”,
wykonywanie czynno$ci operacyjno-technicznych zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych dotyczacych:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
2) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,
3) wykonywanie prac technicznych zwigzanych wytwarzaniem dokumentéw niejawnych,
4) udostepnianic lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
poswiadczenie bezpieczenstwa,
5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) kontrola przestrzegania wlasciwego 0znaczania i rejestrowania dokumentow,
7) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostgpnione upowaznionym pracownikom,
8) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,
9) prowadzenie dokumentacji niejawnej zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych i aktami wykonawczymi,

. sporzadzanie testamentow alograficznych,
21.
22.

realizacja zadan wnikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie
zameldowania i wymeldowania,

sporzadzanie spisOw wyborcOw oraz udziat w organizacji wyborow, referendow, spisow
powszechnych 1 prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

przygotowanie danych dotyczacych ludnosci w gminie dla potrzeb jednostek
organizacyjnych gminy,

Referat Inwestycji i Drogownictwa prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i rozwoju

infrastruktury Gminy, remontow i naprawy drog i chodnikéw, utrzymania porzadku i czysto$ci
w Gminie, planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalno$ci sportowej i rekreacyjnej na
terenie Gminy.

2. W sktad Referatu Inwestycji i Drogownictwa (ID) wchodzi:

1) kierownik Referatu Inwestycji i Drogownictwa

2) stanowisko ds. Zamowien Publicznych,

3) stanowisko ds. Pozyskania Funduszy,

4) stanowisko ds. Drogownictwa i Inwestycji Drogowych,

5) stanowisko ds. Sportu i utrzymania infrastruktury komunalnej,



6) Konserwator,
7) Robotnik,
8) Robotnik,
9) Robotnik.
3. Do zadan Referatu Inwestycji i Drogownictwa nalezy:

1) realizacja inwestycji gminnych;

2) Prognozowanie i planowanie gminnych przedsiewzie¢ inwestycyjnych, w tym
dotyczacych rozwoju sieci drogowej;

3) przygotowanie inwestycji pod wzgledem projektowo-technicznym i formalno-prawnym,
w tym zlecanie opracowan;

4) realizowanie spraw zwigzanych z przyjeciem na majatek gminy inwestycji;

5) prowadzenie dokumentacji kazdego zadania inwestycyjnego;

6) wspotdziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim;

7) przygotowywanie i zawieranie uméw na roboty budowlane, ustugi i dostawy w zakresie
prowadzonych spraw i monitorowanie ich wykonania;

8) catos¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkow, placéw zabaw, boisk itp.;

9) koordynacja inwestycji infrastruktury wodno-kanalizacyjnej oraz gospodarka wodno-
scieckowa Gminy;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w szczegdlnosci
dotyczacych ustalania przebiegu i zaliczania do kategorii drog gminnych; ewidencji drdg,
obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i promoéw; zezwolen na zajecia pasa ruchu
drogowego, umieszczenie infrastruktury technicznej w pasie drogowym; projektéw
planéw rozwoju sieci drogowej oraz plandéw finansowania budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich; utrzymania
stanu drdg, chodnikow i innych obiektow;

12) umieszczania i utrzymania tabliczek z nazwami ulic;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
W szczegdlnos$ci: zglaszanie potrzeb transportowych do Starostwa, dbatos¢ o przystanki,
przygotowywanie projektow uchwat w zakresie okreslania przystankow oraz warunkow
i zasad korzystania z nich a takze wysokosci stawek optat za korzystanie z przystankow;

14) utrzymywanie czystosci i porzadku na drogach, placach, skwerach, terenach zielonych;

15) koordynowanie i udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy,
sporzadzanie planow rozwoju miejscowosci, ich aktualizacja i monitorowanie;

16) opiniowanie: lokalizacji przystankow komunikacji publicznej, cen gminnego transportu
zbiorowego i za przewoz taksowkami, optat za parkingi przy drogach gminnych;

17) realizacja obowigzkéw i procedur wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych;

18) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w kwocie do 130.000,00 zt;

19) prowadzenie wspélpracy z instytucjami zarzadzajagcymi i wdrazajgcymi programy
finansowe z funduszy europejskich w ramach przygotowania i realizacji projektéw
europejskich;

20) informowanie i prowadzenie doradztwa w zakresie mozliwosci korzystania z funduszy
europejskich dla komoérek organizacyjnych Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych;



21) pozyskiwanie i zarzagdzanie informacjami o nowych mozliwos$ciach finansowania zadan
ze $rodkdw pozabudzetowych innych niz fundusze europejskie oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem tych funduszy;

22) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, w tym sportu;

23)nadzorowanie wlasciwego wykorzystania oraz eksploatacji gminnych obiektow
1 urzadzen sportowych i rekreacyjnych oraz ich konserwacji;

§ 33. 1. Referat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska prowadzi sprawy inwestycji
budowlanych, gospodarki mieszkaniowej, zarzgdzania budynkami i lokalami gminnymi,
cmentarzy i chowania zmartych, energetyki obiektow budowlanych, gospodarki odpadami,
planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesnictwa, ochrony zabytkow
i opieki nad zabytkami, realizacja programoéow ,,Czyste powietrze” oraz innych wdrazanych
przez Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej we wspotpracy
z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

2. W sktad Referatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska (POS) wchodzi:

1) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska

2) Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej,

3) Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego,

4) Stanowisko ds. Rolnictwa i Mienia Komunalnego,

5) Stanowisko ds. Gospodarki Energetycznej,

3. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, w tym:
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw, opracowywanie gminnego
programu nad zabytkami oraz sprawozdan z jego realizacji;

2) prowadzenie postepowan iwydawanie decyzji w zakresie rozgraniczania
nieruchomosci, oraz decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci;

3) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

4) realizowanie zadan gminy z zakresu geodez;ji i kartografii;

5) realizowanie zadan gminy z zakresu rolnictwa;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami;

7) realizacja zadan wynikajacych z Prawa wodnego;

8) wspotpraca przy opracowywaniu planéw operacyjno-ratowniczych zwigzanych
z zarzadzaniem kryzysowym dla potrzeb Gminy;

9) wspotdziatania z organami i stuzbami w zakresie zapobiegania i likwidacji
skutkow klesk zywiotowych 1 nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;

10) realizacja zadan gminy z zakresu przepisow dotyczacych ochrony srodowiska;

11) wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

12) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o odpadach;

13) realizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw o lasach;

14) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo towieckie;

15) realizacja zadan w zakresie usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest;



16) opracowywanie sprawozdan w zakresie wymaganym przepisami prawa,
w ramach merytorycznej dzialalno$ci referatu;

17) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych 2z szacowaniem zakresu
i wysokosci szkdéd doznanych w wyniku niekorzystnego zjawiska
atmosferycznego;

18) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

19) sadzenie, utrzymanie zieleni oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja
zielent;

20) utworzenie i prowadzenie ewidencji gruntdéw stanowigcych wlasno$¢ Gminy,
ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

21) gospodarowanie zasobami lokalowymi gminy;

22) Prowadzenie  procedur  dotyczacych  decyzji o  $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

23) wykonywanie zadan  wynikajagcych z ustawy prawo energetyczne,
W szczegolno$ci planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, opracowanie
projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

24) koordynowanie dziatan zwigzanych z polityka energetyczng gminy;

25) monitorowanie obiektow gminnych w zakresie zuzycia energii,

26) udzial w odbiorach robot modernizacyjnych i inwestycyjnych na urzadzeniach,
instalacjach i sieciach energetycznych;

27) Planowanie i organizacja dzialan majgca na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii
1 promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na terenie gminy;

28) Realizowanie zadan gminy z zakresu przepisow dotyczacych ochrony
powietrza;

29) prowadzenie prawidtowe;j, efektywnej gospodarki mieniem;

30) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami;

31) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

32) realizacja zadan z zakresu rolnictwa,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem i ksztaltowaniem polityki
przestrzennej gminy;

34) realizacja zadan gminy z zakresu ochrony dobr kultury;

35) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,;

36) udostegpnianie informacji o srodowisku;

37)nadzor nad eksploatacjg iutrzymaniem budynkéw oraz infrastruktury
technicznej na terenie gminy, organizowanie przegladow stanu technicznego
budynkow i obiektoéw oraz prowadzenie ksigg obiektow w tym o$wiatowych,
zapewnienie audytow energetycznych budynkow;

38) koordynowanie iudziat w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii
rozwoju gminy, sporzadzanie planéw rozwoju miejscowosci, ich aktualizacja
I monitorowanie;



8 34.1. Referat Oswiaty (OS) odpowiada za prawidtowg realizacj¢ zadan oSwiatowych.
2. W sktad Referatu Oswiaty wchodzi:
1) Kierownik Referatu Oswiaty,
2) Glowny Ksiegowy,
3) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowe;j,
4) Stanowisko ds. Administracyjnych i Plac,
5) Stanowisko ds. Administracyjnych,
6) Stanowisko ds. Ptac.
3. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy:
1. Wspo6lna obstuga administracyjna i finansowa jednostek organizacyjnych Gminy Kurzetnik:
e Szkoty Podstawowej im. Orla Bialego w Brzoziu Lubawskim

e Szkoly Podstawowej im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Tereszewie
e Szkoty Podstawowej im. Przyjaciot Ziemi w Marzgcicach
e Zespolu Szkot im. Wiladystawa Jagietty w Kurzetniku

e Gminnego Zespotlu Opiekunczo-Wychowawczego
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkot podstawowych, przedszkoli i instytucji
opieki nad dzie¢mi do lat 3.

3. Przygotowywanie projektow planow sieci publicznych zlobkow, przedszkoli, szkot
podstawowych oraz granic ich obwodow.

4. Weryfikacja przedstawionych przez dyrektoréw szkot i przedszkoli arkuszy organizacyjnych
pracy jednostek systemow oswiaty, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Kurzgtnik
oraz przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskOw w tym zakresie,

5. Kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
6. Organizacja transportu dla dzieci niepetnosprawnych oraz refundacja kosztow dowozu.
7. Organizacja dowozu dzieci do szkot.

8. Prowadzenie akt osobowych oraz realizacja zadah wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela
wobec dyrektorow placowek oswiatowych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego.

10. Realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow zawartych w ustawie o Systemie Informacji
Oswiatowe;.

11. Przygotowanie i organizowanie konkursOw 1 naboréw na dyrektoréw placowek
o$wiatowych.

12. Realizacja procedur zwigzanych z przyznawaniem stypendium Woéjta Gminy Kurzetnik.



13. Realizacja zadan w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za ksztatcenie mtodocianych
pracownikow.

14. Prowadzenie spraw finansowych obstugiwanych jednostek w zakresie:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej,

2) wykonywania operacji srodkami pieni¢znymi,

3) sporzadzanie 1 zatwierdzanie sprawozdan i dokumentéw z zakresu rachunkowosci,
4) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych,

5) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i majatkowa,

6) realizacja zadan wynikajacych z przyjetej polityki rachunkowosci

7) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami projektu budzetu,

8) obstuga rachunkéw bankowych jednostek objetych wspdlng obstuga,

9) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

10) ewidencja majatku trwatego oraz przedmiotow nietrwatych oraz wycena poszczegolnych
sktadnikow aktywow i pasywow,

11) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek

w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej,

12) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek objetych wspdlng obstuga.

15. Naliczanie wynagrodzen i1 innych §wiadczen pracowniczych na podstawie dokumentéw
zlozonych przez kierownikéw jednostek objetych wspdlng obstuga.

16. Prowadzenie dokumentacji placowe;.

17. Biezace rozlicznie naleznych potracen do ZUS 1 Urzgdu Skarbowego.

18.Sporzadzanie do ZUS dokumentow rozliczeniowych, zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych

19. Rozliczenie PIT-6w 1 podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym.

20. Sporzadzanie informacji do PEFRON i1 GUS i UZP (Urzad Zamoéwien publicznych).

21. Wystawianie rocznych rozliczen podatkowych

22. Obliczanie jednorazowego dodatku uzupeiniajacego i sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

23. Przygotowywanie wnioskéw o §rodki finansowe w ramach dotacji, programow rzadowych,
grantoOw 1 projektéw oraz realizacja zadan w ramach pozyskanych srodkow

24. Opracowywanie projektow polityki oswiatowej i realizacja jej zamierzen.

25. Prowadzenie Rejestru Ztobkéw, Klubow dzieciecych i jego biezaca aktualizacja.



§ 35.Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku
obrony;

realizacja wnioskow w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi;

udziat w przygotowaniu rejestracji  przedpoborowych, poboru oraz ich
przeprowadzeniu;

orzekanie o0 konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajgce
obowigzek zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznawanie zotierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;

planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej;

10) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

11) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy;

12) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC;
13) zapewnienie ochrony publicznym uj¢ciom i urzadzeniom wodnym przed $rodkami

razenia;

14) planowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrong zaktadow pracy oraz obiektow

uzytecznos$ci publicznej przed dziataniami srodkow razenia;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig poprzez:

a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu stalego dyzuru,

c) szkolenie obronne,

d) opracowanie zestawu zadan obronnych,

e) realizacje¢ planu zamierzen obronnych,

16) prowadzenie magazynu OC,;

17) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow
alkoholowych;

18) przygotowywanie odznaczen panstwowych i resortowych;

19) wspotpraca i prowadzenie zadan zwigzanych z obstugg Ochotniczych Strazy Pozarnych;

20) prowadzenie rejestru agroturystyki i miejsc noclegowych;

§ 36

Do zadan Swiadczonych przez Kancelari¢ Prawna nalezy obsluga prawna wykonywana
na rzecz Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych w nastepujacym zakresie:
1. udzielanie biezacych porady prawnych,

2.

interpretacja przepisow prawnych,

3. konsultacje prawnicze i udzielanie porad prawnych pracownikom,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.

sporzadzanie opinii prawnych na wniosek zamawiajgcego,

przygotowywanie, formulowanie, opiniowanie i weryfikacja projektow umow cywilno-
prawnych, w tym projektow umow zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami
0 udzielenie zamowienia publicznego, oraz projektow decyzji administracyjnych,
opracowywanie, opiniowanie i weryfikacja wewngtrznych aktow prawnych,
reprezentowanie Zamawiajacego wobec 0sob trzecich w zakresie powierzonych spraw,
udziat w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez Gming
Kurzetnik,

uczestniczenie w prowadzonych przez Zamawiajacego naradach i rokowaniach, ktorych
celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
umowy dhugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,
opiniowanie po wzgledem formalno — prawnym projektow uchwat Rady Gminy,

udzial na prosbe Zamawiajacego w sesjach Rady Gminy,

udzielanie porad prawnych radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatu
radnego,

pomoc przy opracowywaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
obywateli,

sprawowanie zastepstwa procesowego 1 wystepowania w charakterze pelnomocnika
w sprawach przed sagdami powszechnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

reprezentowanie zamawiajacego przed organami nadzoru,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Zamawiajacego,

sprawdzanie zgodno$ci podejmowanych dziatan 1 decyzji z obowigzujacym prawem
i informowanie Wojta Gminy o uchybieniach w dziatalno$ci Zamawiajacego w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

przygotowywanie projektow wystapien do saddéw, organow, instytucji, oséb prawnych
1 fizycznych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi 1 cywilnymi
oraz reprezentowanie Urzgdu w toczacych si¢ postepowaniach,

sporzadzanie projektow regulaminéw wewnetrznych 1 pism wymagajacych interpretacji
prawnych,

monitorowanie zmian przepiséw dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

wspotpraca z kierownictwem Urzgedu w zakresie wszelkich zagadnien prawnych
wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu,
§ 37.

Do zadan Swiadczonych przez Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:
a) informowanie 1 doradzanie pracownikom o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy przepisow o ochronie danych;

b) monitorowania przestrzegania przepisOw powszechnie obowigzujacy o ochronie danych
osobowych oraz regulacji w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziatu
obowigzkow 1 podejmowanie dzialan zwigkszajacych $wiadomos$¢ ochrony danych
osobowych,



c) szkolenia pracownikdw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych;

d)  wykonywania audytow  przestrzegania  ochrony  danych  osobowych,
e) udzielania zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania  zgodnie @z  obowigzujagcymi w  tym  zakresie  przepisami;
f) wspotpracy z organem nadzorczym;

g) petienia funkcji punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane sg przez Zamawiajacego
przetwarzane;

h) prowadzenia rejestru czynnos$ci przetwarzania danych.

Rozdzial 8.
Zasady opracowywania aktow prawnych oraz zasady ich realizacji

§ 38. Wojt wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pisma okolne - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne urzedu,

3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow KPA.

4) obwieszczenia - jezeli przepis szczegolny tak stanowi.

8§ 39.

1. Projekty aktow prawnych, wydawanych przez rade gminy iwdjta powinny byc
przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
stylistycznym.

8§ 40. Akt prawny zawiera: oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja) numer
aktu, oznaczenie organu podejmujacego akt, datg¢ aktu (dzien, miesigc, rok), okreslenie
adresata, badz sprawy, ktorej dotyczy akt, podstawe prawng ze wskazaniem zrodta publikacii,
postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery, okreslenie podmiotow
odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzér nad realizacja, okreslenie sposobu jego wejscia
W zycie, okreslenie aktow, ktore traca moc, umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub publikacji
w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

§41.

1. Projekty aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym przygotowuja pracownicy
referatow oraz pracownicy jednostek organizacyjnych gminy.

2. Projekty uchwal uzgodnione 2z bezposrednim przetlozonym po akceptacji wojta
I sprawdzeniu przez radcg prawnego przekazywane sg przez sporzadzajgcego pracownikowi ds.
obstugi rady gminy.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, radca prawny zwraca opisane
dokumenty projektdw w celu usuni¢cia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu
opiniowaniu.

4. Prawidlowo sporzadzone projekty uchwal kierownicy referatow i jednostek
organizacyjnych gminy przekazuja do stanowiska obstugi rady gminy w wersji papierowej
i elektroniczne;j.



5. Wszystkie uchwaty rady po ich podpisaniu otrzymuje pracownik ds. obstugi rady gminy.

6. Zastepca wojta, skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy referatoéw oraz dyrektorzy
jednostek organizacyjnych gminy otrzymuja odpisy uchwat dotyczace zakresu zadan referatu
lub jednostki organizacyjnej gminy.

7. Projekty zarzadzen, uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez
niego oraz sprawdzone przez radce prawnego przekazywane sg do Referatu Organizacyjnego
i Promocji Gminy.

8. Zbidr 1 rejestr aktow prawa miejscowego oraz pozostatych aktow prawnych dostepnych
do powszechnego wgladu prowadzi Referat Organizacyjny i Promocji Gminy.

§ 42

1. Referat Organizacyjny i Promocji Gminy:
1) przekazuje po jednym egzemplarzu uchwat Rady w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia;
a) Wojewodzie,

b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej — uchwate budzetowa, uchwate w sprawie absolutorium
oraz inne uchwaty i zarzadzenia Burmistrza objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j.

2. Wykonanie czynno$ci zwigzanych z oglaszaniem przepis6w prawa miejscowego nalezy

do Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy.

Rozdzial 9.
Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw
8§ 43.
1. Wojt przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek w godzinach od 9%
do 13% po wezesniejszym ustaleniu terminu spotkania.

2. Przewodniczacy rady przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdy piatek
w godzinach od 9% do 11% po wcze$niejszym ustaleniu terminu spotkania.

3. Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskdw oraz petycji rozpatrywanych przez Woijta,
a skargi i wnioski oraz petycje, o ktérych mowa w ust. 2 sa rejestrowane w odrebnym rejestrze.

4. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji nalezy
do obowiagzkow Sekretarza.

5. Kierownicy referatow i pozostali pracownicy sg zobowigzani do wyjasniania spraw
bedacych przedmiotem skargi, wniosku lub petycji 1 przygotowuja propozycje zalatwiania
skargi, wniosku lub petyciji.

7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania Kilku komorek
organizacyjnych w urzedzie, sekretarz ustala komorke wiodaca, odpowiedzialng za zatatwienie
spraw i terminowe udzielenie koncowej odpowiedzi.

8. Komorki wspoélpracujace odpowiadaja za strone merytoryczng zalatwienia skargi,
wniosku, badz petycji.



Rozdzial 10.

Postanowienia koncowe
8 44. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi struktura organizacyjna Urzedu Gminy, zalgcznik
nr2.
8 45.Nadzor nad wdrozeniem i realizacja postanowien niniejszego regulaminu sprawuje
sekretarz.
8 46. Tryb pracy urzedu okresla Regulamin Pracy Urz¢du Gminy w Kurzetniku, ustalony przez
Wojta Gminy Kurzetnik.
8 47. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du nastepuje w trybie wiasciwym dla jego
ustanowienia.



