ZARZADZENIE NR 0050.50.2024
WOJTA GMINY ZAGRODNO

z dnia 18 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zagrodno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zagrodno, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Waojta Gminy Zagrodno.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0050.81.2020 ze zmianami Waéjta Gminy Zagrodno z dnia
31 lipca 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zagrodno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Zagrodno

Piotr Janczyszyn
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 0050.50.2024 Wéjta Gminy Zagrodno
z dnia 18 czerwca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAGRODNO

Rozdziat | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zagrodno zwany dalej ,Regulaminem”, okresla

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdélnosci:

1) zasady dziatania i zadania Urzedu,

2) tryb pracy Urzedu,

3) strukture organizacyjng Urzedu

4) zakres dziatania poszczegolinych komérek organizacyjnych Urzedu,

5) zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Wojta,

6) zakres dokonywania aprobaty oraz podpisywania dokumentéw i pism,

7) zasady redagowania urzedowych pism wychodzgcych oraz wzér pisma
wychodzgcego.

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zagrodno,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zagrodno,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Wydziatu — nalezy przez
to rozumie¢ Waéjta Gminy Zagrodno, Zastepce Woéjta Gminy Zagrodno, Sekretarza
Gminy Zagrodno, Skarbnika Gminy Zagrodno oraz Naczelnika Wydziatlu Urzedu
Gminy Zagrodno,

4) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Urzedu Gminy
Zagrodno,
5) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke

organizacyjna.

§2
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad ma siedzibe w Zagrodnie 52.
Terenem dziatania Urzedu jest gmina Zagrodno.

§3

Czas pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy.

1.

2.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4
Urzagd jest aparatem pomocniczym Wodjta, jednostkg zapewniajgcg obstuge
administracyjng, organizacyjng i techniczng Wjta.
Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadah Wojta,
wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, prawa miejscowego oraz
uchwat Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzgdzen i innych polecen Wjta.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonania spoczywajgcych
na gminie:
1) zadan wiasnych wynikajgcych z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady,
2) zadan zleconych przez organy administracji rzgdowej na mocy ustaw,



3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzgdowej,
4) innych zadan publicznych wykonywanych na podstawie umow.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktow zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzenh jej
komisiji,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionego przez organy Gminy
dostepne do powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w siedzibie Urzedu,

8) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

Urzad wspdtpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym

przez Wijta.

Rozdziat i
STRUKTURA URZEDU

§6
1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce Wydziaty oraz samodzielne stanowiska, ktore
przy znakowaniu akt postugujg sie nastepujgcymi symbolami:

1) Wydziat Finansowo-Podatkowy symbol FP
2) Woydziat Organizacyjny, Oswiaty i Spraw Obywatelskich symbol OR
3) Woydziat Inwestycji i Rozwoju Gminy symbol IR
4) Wydziat Zaméwien Publicznych symbol ZP
5) Stanowisko ds. promacji symbol PR
6) Radca prawny symbol RP
7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych symbol IODO
8) Petnomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych symbol IN
9) Koordynator ds. dostepnosci symbol KD
10) Informatyk symbol IN
11) Audytor wewnetrzny symbol AW
2. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wojt symbol W
2) Zastepca Wijta symbol ZW
3) Sekretarz symbol SG

4) Skarbnik symbol SK

3. W urzedzie ustala sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziatu Finansowo-Podatkowego,

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Oswiaty i Spraw Obywatelskich
3) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Gminy

4) Naczelnik Wydziatu Zamowien Publicznych



4. Podziat zadan w komoérkach organizacyjnych na poszczegolnych stanowiskach pracy
okreslajg zakresy czynnosci, ustalone przez Naczelnikow w uzgodnieniu z Wojtem i
Sekretarzem, a dla Naczelnikéw ustalone przez Sekretarza w uzgodnieniu z Waojtem.

§7

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
KIEROWANIE PRACA URZEDU

§8

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoSci
zwigzanej z wykonywaniem zadan, okreslonych w przepisach prawa.

2. Catoksztattem zadan Urzedu kieruje Wojt bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikéw Wydziatow.

3. W czasie nieobecnosci Woajta urzedem kieruje Zastepca Wojta w ramach udzielonych
upowaznien.

4. Woydziatami kierujg Naczelnicy.

5. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatdbw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw.

6. Naczelnicy odpowiadajg za dyscypline pracy w Wydziale ipodnoszenie kwalifikaciji
pracownikéw

7. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatow kierujg nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

§9
1. Wijt realizuje zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz wynikajgce
zinnych aktéw prawnych, a takze zapewnia wspétdziatanie Urzedu z wiasciwymi
organami wiadz publicznych, a w szczegodlnosci z organami administracji rzgdowej

i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Do zadan i kompetencji Waojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy Zagrodno i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczgcych
wewnetrznego porzadku iorganizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym
regulaminem,

3) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnoéci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz
aktéw wykonawczych,

4) udzielenie petnomocnictw procesowych, i innych imiennych upowaznien
i petnomocnictw do dziatania w imieniu Wdjta,

5) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

6) realizacja budzetu gminy,

7) wydawanie przepiséw porzgdkowych,

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej,

9) przedktadanie Radzie projektow uchwat,

10) przedkfadanie organom nadzoru uchwat Rady,

11) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem

12) sktadanie oswiadczen w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym,

13) podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy,

14) podejmowanie czynnoSci w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu gminy,

15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
(dyrektoréw) jednostek organizacyjnych,

16) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,



17) wydawanie decyzji i innych aktow w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej,

18) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych miedzy  komorkami
I pracownikami Urzedu,

19) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu,

20) prowadzenie polityki kadrowej i gospodarowanie funduszem ptac,

21) udzielanie upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w okreslonym zakresie,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

22) udzielanie petnomocnictw procesowych,

23) powotywanie swojego zastepcy,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady do
kompetencji Wjta.

25) Wojt nadzoruje bezposrednio prace:

a) Zastepcy Wojta,
b) Skarbnika,
c) Stanowiska ds. promociji,
d) Radcy Prawnego,
e) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
f) Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych,
g) Koordynatora ds. dostepnosci,
h) Audytora Wewnetrznego.
3. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Woéjta w czasie jego nieobecnosci,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

3) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzjo administracyjnych z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjgtkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

5) informowanie Wobdjta o koniecznosci dokonywania zmian organizacyjnych i
personalnych w Urzedzie,

6) analizy mozliwosci prawnych i finansowych przystgpienia Gminy do spétek prawa
handlowego,

7) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

8) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy srodowiska pracy w Urzedzie,

9) nadzorowanie dyscypliny i porzadku pracy w Urzedzie,

10) wykonywanie kontroli wewnetrznej Urzedu,

11) wykonywanie na polecenie Woéjta innych zadan wynikajgcych z potrzeb Gminy i
Urzedu,

12) Zastepca Wéjta nadzoruje bezposrednio prace:

a) Sekretarza Gminy,
b) Wydziatu Organizacyjnego, Oswiaty i Spraw Obywatelskich,
c) Woydziatu Inwestycji i Rozwoju Gminy.

4. Do obowigzkoéw Sekretarza Gminy nalezy w szczegodlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informaciji,

2) nadzor nad organizacjg doskonalenia zawodowego kadr,

3) kierowanie pracg Urzedu w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez Wojta
Gminy oraz Zastepcy Wojta w ramach udzielonych upowaznien,

4) organizowanie systemu kontroli zarzgdczej Urzedu Gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

6) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidtowej obstugi klientéw Urzedu,

7) przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci Waéjta w okresie miedzysesyjnym,

8) nadzor nad zakresami czynnosci dla Naczelnikéw i pracownikéw,



9) nadzorowanie przygotowywania projektow zarzgdzen wewnetrznych,

10)nadzér nad organizowaniem i przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

11) nadzorowanie i organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

12) koordynowanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

13) prowadzenie spraw przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli,

14) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j

15) nadzorowanie wyborow fawnikow, sottyséw i rad soteckich,

16) nadzér nad prowadzeniem i trescig informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

5. Do obowigzkow Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz
przedktadanie go w obowigzujgcym terminie do zatwierdzenia,

2) przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie finansow gminy,

3) nadzorowanie i biezgca kontrola realizacji budzetu gminy oraz zapewnienie realizacji
polityki finansowej Urzedu,

4) opracowywanie okresowych i zleconych przez Wojta analiz dotyczgcych realizaciji
budzetu,

5) przygotowywanie propozycji zmian budzetu,

6) nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych gminy,

7) organizacja i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentac;ji i informaciji finansowe;j,

8) przygotowanie dokumentéw dotyczgcych zaciggniecia pozyczek i kredytéw oraz
emisji obligacji przez gmine,

9) wspoipraca w przygotowaniu wnioskéw o bezzwrotng pomoc finansowg z funduszy
strukturalnych,

10) kontrola w zakresie finansowym i rachunkowym udzielonych dotacji z budzetu gminy,

11) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu za potrocze i rok obrachunkowy
w obowigzujgcych terminach,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
Z polecen lub upowaznieh Wjta,

13) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

14)nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci,

15) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy,

16) kontrasygnowanie czynnosci prawnych i umow skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

17) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,

18) przyjmowanie zgtoszen o szkodach,

19) wspétpraca z Ubezpieczycielami majgtku gminy,

20)w czasie nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki przejmuje Naczelnik Wydziatu
Finansowo-Podatkowego.

§10
Wojt, Zastepca Wijta, Sekretarz, Skarbnik uczestniczg w pracach Komisji Rady oraz sg
obecni na Sesjach Rady.
§11
1. Wojt bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ samodzielnych stanowisk:
1) ds. promocji
2) Radca Prawny
3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
5) Koordynator ds. dostepnosci
6) Audytor wewnetrzny
2. Zastepca Wéjta nadzoruje prace:



1) Sekretarza Gminy,
2) Wydziatu Organizacyjnego, Oswiaty i Spraw Obywatelskich,
3) Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Gminy

3. Skarbnik Gminy nadzoruje prace:

1.

2.

1) Woydziatu Finansowo-Podatkowego
2) Woydzialu Zamowien Publicznych

] Rozd;ial \"/
WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

Wydziaty Urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach prowadzg

sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadah oraz sprawnej obstugi
interesantow,

2) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw,

3) posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie
prawa samorzgdowego, prawa administracyjnego, jak rowniez w niezbednym
zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego,

4) wspotdziatanie z Wydziatami i pracownikami, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informaciji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajgcych uzgodnien,

5) wspoipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzgdowa,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji,

6) opracowywanie propozycji wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

7) przygotowanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdan, w tym
statystycznych o realizacji zadan,

8) wspoidziatanie z Zastepcg Wajta, Sekretarzem oraz ze Skarbnikiem w wykonywaniu
zadan,

9) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady Gminy, Wdjta oraz innych
materiatébw przedktadanych organom Gminy zwigzanych z zadaniami wykonywanymi
przez referaty,

10) prawidiowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan wykonywanych przez
komorki organizacyjne,

11) uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywotujgcych zobowigzania
finansowe,

12) podejmowanie dziatan zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia Urzedu oraz
racjonalnego gospodarowania tym mieniem w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

13) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczgcych administracji publicznej,

14) udzielanie wyjasnien dotyczgcych uchwat oraz skarg, wnioskéw interesantéw,

15) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzgdzen i decyzji Wajta,

16) prowadzenie oraz przechowywanie akt zgodnie 2z instrukcjg kancelaryjng
i zatwierdzonym jednolitym wykazem akt,

17) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

18) wspétdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

19) przygotowywanie materiatow informacyjnych o dziatalno$ci Urzedu w zakresie
problematyki nalezgcej do kompetencji danej komorki organizacyjnej dla srodkéw
masowego przekazu w uzgodnieniu z Wéjtem lub osobg przez niego upowazniona,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Zastepce Wojta, Skarbnika lub
Sekretarza.



Naczelnicy Wydziatow oraz samodzielni pracownicy sg odpowiedzialni za prawidiowe i
sprawne wykonywanie zadan powierzonych w niniejszym regulaminie i wynikajgce z
innych przepiséw prawa.

Do kompetencji Naczelnikow nalezy:

1) organizacja pracy Wydziatu,

2) nadzor nad wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien,

4) zapewnianie wtasciwych warunkoéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow postanowieh wynikajgcych z Regulaminu
Organizacyjnego oraz Pracy, dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw prawa,

5) organizowanie pracy i podziat zadah wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania Wydziatu
i obowigzujgcych przepisow,

7) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady Gminy, w przypadku gdy przedmiotem
obrad jest projekt uchwaty dotyczacy zadan realizowanych przez kierowany referat,

8) dbatosé o powierzone mienie Urzedu,

9) nadzér nad przygotowaniem projektéow uchwat Rady Gminy w zakresie zadan
referatu,

10) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw,

11) dokonywanie oceny pracy pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse),

12) na polecenie Wéjta wykonywanie innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania komérki organizacyjnej,

13) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych
przez referat,

§13

. Wspdtpraca miedzy pracownikami odbywa sie na biezgco, w sposob umozliwiajgcy

terminowe i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnoéci udostepnienia

posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci,
decyzje o zakresie wspotpracy podejmuje Wojt lub cztonek kierownictwa Urzedu.
Jezeli wykonanie okresSlonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania
dwdch lub wiecej referatdéw, kierownicy tych referatéw uzgadniajg sposéb wykonania
zadania.

§ 14
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.
W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowag, obok zasad ujetych
w Instrukcji Kancelaryjnej, stosuje sie zasady ustalone w odrebnych przepisach.
Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, gospodarki majgtkiem gminy oraz
odpowiedzialnosci za rzeczowe skfadniki majatku w uzytkowaniu reguluje instrukcja
obowigzujgca na mocy zarzgdzenia Wjta.
Wszelkie dokumenty rodzgce skutki finansowe, a w szczegdlnosci umowy, porozumienia
muszg obligatoryjnie przed podpisaniem przez upowaznionych do reprezentowania
gminy uzyskacé:
1) kontrasygnate Skarbnika,
2) opinie Radcy Prawnego.



Rozdziat VI
ZASADY OBSLUGI INTERESANTA W URZEDZIE

§ 15

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie

interesantéw jest naczelng zasadg pracy Urzedu.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ realizacje interesantom ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob

zgodny z prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu,

a w szczegolnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnia¢ watpliwosci,

2) bezzwtocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe na stopien ich ztozonosci,
okresla¢ dokfadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego i tresci przepiséw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

3) respektowac $cisle obowigzujgce terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu powiadomic interesantdw o przyczynach zwtoki i okresli¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowac interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie ustne lub pisemne,

5) informowaé interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od rozstrzygnied€.

§ 16

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw interesantow nie nalezy Zzgda¢ od nich

zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia

na podstawie przedkfadanych przez nich do wglgdu dokumentéw, a w szczegdlnosci:

1) dowodow stwierdzajgcych tozsamosé,

2) dokumentéw urzedowych wystawianych przez publiczne zaktady opieki zdrowotnej,
pomocy spotecznej i ubezpieczen spotecznych (legitymacje, ksigzeczki zdrowia,
aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty),

3) aktualnych nakazow ptatniczych na tgczne zobowigzania pieniezne lub innych
decyzji organdéw podatkowych ustalajgcych wysokosc¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych, takich jak dyplom, swiadectwa (np. szkolne, pracy),
legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, cztonkowskie), prawa jazdy, dowody
rejestracyjne pojazdéw, prawomocne orzeczenia saddéw, orzeczenia komisji
lekarskiej, akty notarialne, akty stanu cywilnego itp.

Jezeli przepisy prawa nie wymagajg urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub
stanu prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatatwiajgcy
sprawe powinien odebra¢ od interesanta - na jego wniosek - stosowne oswiadczenie do
protokotu. Urzednik powinien pouczy¢ wowczas skitadajgcego os$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych i zaznaczy¢ fakt pouczenia
w formularzu protokotu oraz na podstawie dokumentu tozsamosci odnotowa¢ dane
personalne interesanta (imie i nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj dokumentu
tozsamosci, jego serie, numer i organ, ktéry wydat, numer ewidencji PESEL), a nastepnie
dopilnowaé oznaczenia przez niego daty i ztozenia podpisu. Podpis ten powinien by¢
przez urzednika uwierzytelniony (potwierdzenie wtasnoreczne). Po wykonaniu
wymienionych czynnosci, urzednik powinien odnotowa¢ w formularzu protokotu swoje
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamiesci¢ swoj podpis.

Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez pracownika dokumentacji lub bedgce w posiadaniu innych pracownikéw

zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.



§17
1. Celem umozliwienia interesantom skfadania skarg i wnioskdw w sposéb bezposredni,
Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz przyjmujg obywateli w wyznaczonych dniach i
godzinach. Miejsce i czas pracy przyje¢ obywateli podaje sie do wiadomosci publicznej,
w formie trwatego ogtoszenia w siedzibie Urzedu.
2. Obstuge przyjec interesantow przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow zapewnia
Sekretariat.

§18
1. Naczelnicy Wydziatéw i podlegli im pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskow w ramach posiadanych kompetencji, codziennie w godzinach pracy.
2. Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani sg do :
1) zapewnienia nalezytych warunkéw i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
i zatatwiania skarg i wnioskoéw,
2) wykorzystywania wiadomosci zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesu
spotecznego i stusznego interesu obywateli oraz podejmowania dziatan w kierunku
likwidacji przyczyn skarg.

§19
Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskdéw regulujg stosowne przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Rozdziat VII
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH WOJTA

§ 20
Wojt wydaje:

1) zarzadzenia wewnetrzne — okreslajg one wewnetrzne normy prawne, zawierajgce
postanowienia regulujgce okres$lone zagadnienia problemowe o0 znaczeniu
zasadniczym, wprowadzajgce instrukcje i regulaminy, ktére sg przepisami
ustalajgcymi szczegdtowe zasady i tryb postepowania oraz metody wykonywania
pracy oraz zarzgdzenia w sprawach ustawowo okreslonych. Zarzgdzenia wydawane
sg na podstawie przepisdw prawa upowazniajgcego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencije,

2) pisma okdélne o charakterze instrukcyjnym, podajgce okreslone fakty i informacje
zawierajgce polecenia oraz ustalenia o charakterze operacyjnym,

3) decyzje i postanowienia, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu.

§21
1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
2. Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 22
1. Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, +decyzja, postanowienie),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,
4) date aktu (dzien, miesigc, rok)
5) okreslenie sprawy, ktérej dotyczy akt.
3. W tresci aktu nalezy :



1) okresli¢ podstawe prawng 2z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okres$lonego dziatania i dokfadnie wskazac¢ zrodio
publikacii,

2) postanowienia aktu ujg¢ w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

3) okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,

4) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu, w tym i miejsce jego ogtoszenia,

5) podaé petne tytuty aktow, ktére tracg moc.

. Akty prawne mogg zawierac¢ terminy ich realizaciji.

W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjecia aktu prawnego.

§23
Projekty aktow prawnych przygotowujg wiasciwe pod wzgledem merytorycznym komérki
organizacyjne i jednostki organizacyjne.
Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym przekazuje sie do Radcy Prawnego
celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych Radca Prawny zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg
ponownemu opiniowaniu.

. Akty prawne po ich podpisaniu, podlegajg ewidencji w rejestrach.

Pracownik przygotowujgcy akty prawne zobowigzany jest do przekazania go do
rejestraciji.

Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu nr
porzadkowy, wynikajgcy z zapisu w rejestrze.

Komdérki organizacyjne obowigzane sg przechowywac¢ w osobnym zbiorze odpisy aktow
prawnych.

Zarzadzenia Wojta w zakresie budzetu gminy przekazywane sg przez Skarbnika
w terminie do siedmiu dni do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Rozdziat VIII ]
ZASADY PODISYWANIA PISM | AKTOW PRAWNYCH

§24
Umowy oraz inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzgdu mieniem podpisuja:
1) Watt,
2) Zastepca Wijta
3) Sekretarz.
Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére mogg spowodowaé powstanie
zobowigzania pienieznego, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.
Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpretacje i zapytania radnych podpisuje Wajt.
Zarzadzenia, zarzadzenia wewnetrzne, obwieszczenia, pisma okolne podpisuje Wjt.

§ 25

Do podpisu Wéjta oraz Zastepcy Wojta zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadz panstwowych
oraz organdw administracji rzgdowej w wojewodztwie,

2) kierowane do kierownikow stuzb, inspekcji i strazy powiatowych i wojewddzkich,

3) kierowane do organow gminy, powiatéw, wojewodztwa samorzgdowego oraz
przewodniczacych jednostek samorzadu terytorialnego,

4) kierowane do Najwyzszej Ilzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekgji Pracy i innych instytucji kontroli,

5) kierowane do przedstawicieli dyplomatycznych,

6) kierowane do samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

7) wnioskujgce o nadanie odznaczen i odznak panstwowych,

8) zwigzane z wykonywaniem przez Wéjta funkcji Naczelnika Urzedu,



9) pisma zwigzane z wykonywaniem uméw przez Gmine.

§ 26
1. Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty, w sprawach bezposrednio przez niego
nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wéjta.
2. Sekretarz w ramach udzielonych mu upowaznien podpisuje z upowaznienia Wajta oraz
w przypadku nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wéjta pisma i dokumenty, o ktérych mowa w
art. 25.

§ 27
Skarbnik podpisuje pisma dotyczgce spraw powierzonych przez Wéjta lub w sprawach
Z zakresu jego dziatania i zwigzanych z obowigzkami stuzbowymi, nie zastrzezonymi dla
innych organow lub oséb.

Rozdziat IX
ZASADY REDAGOWANIA URZEDOWYCH PISM WYCHODZACYCH

URZEDU GMINY ZAGRODNO

§ 28

1. Pismo wychodzgce sporzgdza sie na obowigzujagcym w Urzedzie firmowym blankiecie
korespondencyjnym.

2. W gérnym prawym rogu z zastosowaniem wyréwnania do prawej strony nalezy umiescic
miejsce i date opracowania pisma, wg nastepujgcego wzoru:

Zagrodno, dnia DD MMMM RRRR roku.

3. W lewym goérnym rogu z zastosowaniem wyrownania do lewej strony, w odstepie
linterlinii od miejsca i daty opracowania pisma, nalezy umiesci¢ znak sprawy,
wg nastepujgcego formatu:
symbol Wydziatu. sygnatura rzeczowego jednolitego wykazu akt. kolejny nr sprawy. rok

4, W polu adresowym pogrubionymi literami umieszcza sie adresata pisma,
wg nastepujgcej kolejnosci:
zwrot grzecznos$ciowy i (w przypadku posiadania) tytut zawodowy lub naukowy,
imie i nazwisko,
interlinia
petniona funkcja w instytucji,
instytucija,
adres.

Dane zawarte w polu adresowym nalezy dostosowaé w zaleznoéci od adresata,
do ktorego kierowane jest pismo, pomijajgc zbedne elementy.

5. Ponizej bloku adresowego nalezy z zastosowaniem wyrownania do lewej strony zwiezle
okresli¢ przedmiot sprawy, rozpoczynajgc od stowa Sprawa, nastepnie nalezy wstawi¢
dwukropek i podkresli¢ wpisany przedmiot sprawy.

6. W odlegtosci ok. 3 interlinii od przedmiotu sprawy zamieszcza sie tre$¢ pisma. Jezeli
pismo jest odpowiedzig na pismo przychodzgce nalezy rozpoczgé tres¢ pisma od
powotania sie na sygnature oraz date tegoz pisma lub na przedmiot sprawy, ktérej pismo
przychodzgce dotyczy. Kolejne zagadnienia nalezy zamieszcza¢ w oddzielnych
czesciach tekstu, rozpoczynajgc od akapitu. Nie nalezy zostawia¢ spéjnika lub przyimka
(np. i, @, oraz, o, z, w, do, na, itd. ) na koncu wersu. Nalezy dokonac¢ jego przeniesienia
do wersu ponizej stosujgc twardg spacje (kombinacja klawiszy Shift+Ctrl+Spacja). Tres¢
pisma nalezy wyjustowac.

7. Po treSci pisma, w odstepie okoto 2 interlinii nalezy zamiesci¢ konczacy zwrot
pozegnalny Z powazaniem, pod ktérym zamieszcza sie podpis i pieczatke osoby
upowaznionej do podpisania pisma.

8. Jezeli wystepujg zatgczniki do pisma nalezy je wyszczegaolni¢, mniej wiecej na wysokosci
podpisu osoby upowaznionej do podpisania pisma, z zastosowaniem wyréwnania do
lewej strony, wg nastepujgcego formatu:

Zatgczniki:



1)
2)
3)

9. W przypadku, kiedy pismo wysytane jest do kilku adresatéow wymienia sie ich wg
rozdzielnika, ponizej ewentualnej informacji o =zatgcznikach, z zastosowaniem
wyréwnania do lewej strony, wg nastepujgcego formatu:

Otrzymuija:
1)
2)
3)

10. Kazde urzedowe pismo wychodzgce w lewym dolnym rogu powinno posiadaé metryczke

sprawy:

Sprawe prowadzi: Imie nazwisko, referat, nr tel., e-mail

Zaakceptowat: Imie nazwisko, Naczelnik Wydziatu, nr tel., e-mail.

Naczelnik Wydziatu parafuje pismo wychodzace.

11. Do catoéci pisma wychodzgcego stosuje sie czcionke Arial rozmiar 11 p., za wyjatkiem
metryczki sprawy oraz informacji o ewentualnych zatgcznikach i rozdzielniku, rozmiar 9 p.
Marginesy powinny by¢é domysine, po 2,5 cm z kazdej strony.

§29
Zasady okreslone w § 28 nie dotycza decyzji i postanowien, upowaznien i petnomocnictw
oraz dokumentow i pism drukowanych z dedykowanych programow komputerowych lub
systeméw informatycznych.

Rozdz’ial X
ZAKRES DZIALANIA KOMORK ORGANIZACYJNYCH

§ 30
WYDZIAL FINANSOWO-PODATKOWY (FP)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki,
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) Dokonywanie kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji gospodarczych i
finansowych.
4) W zakresie ptac:
a) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie kart ptac pracownikéw Urzedu oraz oséb,
z ktérymi zawarto umowy-zlecenia,
b) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzeh osobom, dla ktérych Urzad
prowadzi akta,
c) prowadzenie dokumentacji zasitkbw platnych z ZUS oraz dokumentéw
rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,
d) sporzgdzanie deklaracji ubezpieczeniowych i podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
5) W zakresie spraw podatkowych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oraz ewidencjg podatkow i optat
lokalnych,
b) gromadzenie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych,
c) prowadzenie kontroli podatkowej w terenie,
d) udostepnianie danych podatkowych,



e)
f)
9)

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych podatkéw i optat
lokalnych,

przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwolnien, rozktadania na raty i umarzania
naleznosci pienieznych,

rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikéw do samorzgdowego kolegium
odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z samorzgdowym
kolegium odwotawczym,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

wydawanie zaswiadczen o uzyskiwanych dochodach z prowadzenia gospodarstw
rolnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkowych i niepodatkowych dochodéw Urzedu,
przygotowywanie informacji do sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw
Urzedu,

prowadzenie rejestrow sprzedazy towardw i ustug oraz sporzadzanie deklaracji
podatkowych VAT,

m) wykonywanie zadan w zakresie egzekucji podatkowych i niepodatkowych naleznosci

n)

0)
p)

budzetowych - przygotowywanie i kierowanie do organu egzekucyjnego tytutéw
wykonawczych w zakresie zalegtosci podatkowych oraz prowadzenie ewidencii
tytutdw wykonawczych,

wspotpraca z urzedami skarbowymi i komornikami sgdowymi i innymi organami
administracji publicznej w zakresie prowadzonych przez nich postepowan
dotyczgcych naleznosci pienieznych Gminy,

nadzor nad inkasentami nalezno$ci pienieznych z tytutu podatkow i opfat,
zabezpieczanie naleznosci podatkowych podlegajgcych egzekucji administracyjnej
poprzez stosowanie zastawu skarbowego lub wpisu hipoteki przymusowej powstatych
z tytutu zalegtosci podatkowych stwierdzonych decyzjg,

6) W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej:

prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw Urzedu i ksigg rachunkowych,
prowadzenie ksigg rachunkowych funduszy celowych, zadan zleconych i funduszu
soteckiego,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu oraz Gminy,

ewidencja ksiegowa udzielonych i rozliczonych dotacji,

rozliczanie $rodkéw z funduszu pracy na finansowanie kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

nadzor nad rachunkami bankowymi,

wspotpraca z bankiem obstugujgcym finansowo Urzad,

sporzgdzanie not obcigzeniowych,

rozliczanie paliwa samochodéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
ksiegowych,

prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkéw trwatych ujetych
w ksiegach rachunkowych Urzedu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
sporzgdzanie sprawozdan,

7) W zakresie gospodarki odpadami:

a)
b)

c)
d)

przyjmowanie deklaracji i wymiar optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
weryfikacja deklaracji o wysokosci opftaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

ksiegowanie wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie tytutéw wykonawczych.

8) W zakresie obstugi finansowej i gospodarki majgtkowe;j:

a)
b)

obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,



c)

d)
e)

f)

wykonywanie operacji gotowkowych (wyptat) na podstawie dowoddéw przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,
sporzgdzanie przelewow,

przygotowanie materialbw do przeprowadzania inwentaryzacji majgtku gminy
i Urzedu oraz jej rozliczanie.

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami $cistego zarachowania.

9) W zakresie ubezpieczeh: prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
Gminy Zagrodno, tgcznie z jednostkami organizacyjnymi.

§ 31

WYDZIAL. ORGANIZACYJINY, OSWIATY | SPRAW OBYWATELSKICH (OR)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie obstugi sekretariatu:

a)

b)
c)

prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdow stuzbowych Wéjta, Zastepcy Woijta,
Sekretarza i Skarbnika,

obstuga spotkan organizowanych przez Wjta,

prowadzenie tablicy ogtoszeh, w tym potwierdzanie termindw wywieszenia ogtoszen
i pism na tablicy,

obstuga poczty elektronicznej Urzedu gminy i platformy ePUAP,

prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

rozdzielanie na poszczegolne referaty Urzedu korespondencji przychodzacej,
wysytka korespondencji wychodzgcej,

prowadzenie ewidencji korespondenciji,

prowadzenie rejestru delegacji pracownikow Urzedu gminy,

prenumerata czasopism,

udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwienia spraw w urzedzie
oraz kierowanie ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych,

wysytanie zaproszen, podzigkowan i zyczen,

zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, Srodki czystosci oraz artykuty spozywcze
na potrzeby Urzedu,

prowadzenie rejestru oraz zamawianie nowych pieczeci urzedowych, nadzoér nad ich
przechowywaniem,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami Scistego zarachowania,

prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz w urzedzie,

prowadzenie rejestru kart drogowych kierowcy Urzedu,

przyjmowanie skarg i wnioskow.

2) W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

a)

b)

c)
d)

dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej po uptywie okresu
przechowywania, po uprzednim uzyskaniu stosownego zezwolenia,

biezgce prowadzenie rejestru dokumentacji wydawanej z archiwum zaktadowego,
prowadzenie rejestru spisu zdawczo — odbiorczego,

biezgca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w urzedzie.

3) W zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych:

a)
b)

c)
d)
e)
)
9)

opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,

koordynacja realizacji programéw i harmonograméw z zakresu profilaktyki
i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdziatania narkomanii,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu,

obliczanie koncesji za wydanie zezwolenia,

wydawanie zaswiadczen o dokonanych opfatach,

przekazywanie do pracownika zajmujgcego sie CEiDG informacji o przedsigbiorcach
posiadajgcych aktualne koncesje na sprzedaz alkoholu,

4) W zakresie oswiaty:



prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi oraz udzielaniem pomocy
uczniom,

prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli,

przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych i aneksow
jednostek oswiatowych,

kontrola realizacji obowigzku szkolnego uczniow,

sprawy zwigzane z dowozem dzieci do szkoty,

dokonywanie analiz dotyczgcych tworzenia, przeksztatcania, tgczenia, likwidaciji
I utrzymania przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,

prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych,

przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania oswiaty,

prowadzenie systemu informacji oSwiatowe;j,

nadzor nad procesem rekrutacji do placowek,

realizacja planu nadzoru nad placéwkami,

m) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg placowek oswiatowych,

P)

wspotpraca i kontakt z dolnoslgskim Kuratorium Oswiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiatowymi programami rzgdowymi oraz
dotacjami celowymi na zadania oswiatowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi do lat 3.

5) W zakresie dziatalnosci pozytku publicznego:

6)

a)

b)
c)

d)

opracowywanie Programu wspoOipracy z podmiotami prowadzgcymi dziatalnosc
pozytku publicznego,

przygotowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,
egzekwowanie postanowien umowy podpisanej w wyniku rozstrzygniecia otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

wspoétpraca z instytucjami kultury i sportu.

W zakresie obstugi biura rady gminy

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

r
s)

obstuga Rady Gminy i jej komisji, opracowywanie materiatdw z posiedzen, wnioskow
i opinii,

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

zapewnienie prawidtowego przygotowywania materialtdbw na sesje i posiedzenia
komisiji,

przekazywanie Radnym materiatdw na sesje i komisje,

przekazywanie Sottysom materiatow na sesje,

protokotowanie przebiegu sesji i posiedzen komis;ji,

przygotowywanie sali pod obrady sesji i posiedzenia komisji oraz ich obstuga,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez Radnych,
nadzor nad terminowg odpowiedzia,

prowadzenie rejestru delegacji Radnych,

organizowanie szkolen Radnych,

przekazywanie podjetych przez Rade uchwat: Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz pracownikom referatow, odpowiedzialnych za realizacje uchwat,
przesytanie drogg elektroniczng uchwat do opublikowania w Dzienniku Urzedowym,
przekazywanie do Referatu Finanséw i Budzetu danych niezbednych do naliczenia
diet dla Radnych i Sottysow,

przyjmowanie i analiza oswiadczen majgtkowych sktadanych przez Radnych oraz
osoby zobowigzane do ich ztozenia,

przyjmowanie wnioskbw o nadanie tytutu Zastuzony dla Gminy Zagrodno oraz
prowadzenie rejestru nadanych tytutow,

przyjmowanie skarg i wnioskéw skfadanych do Przewodniczgcego Rady Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
Soltyséw i rad soteckich,



y

realizacja procedury zwigzanej z wyborem tawnikéw zgodnie z ustawg o sgdach
powszechnych.

7) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji przez Gminny
Osrodek Zdrowia w Zagrodnie,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Spotecznej GOZ w
Zagrodnie.

8) W zakresie ewidencji ludnosci:

a)

b)
a)

b)
C)
d)
e)

f)
9)
h)

udostepnianie danych osobowych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

nadawanie lub zmiana numeru PESEL mieszkancow,

prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach zameldowania
i wymeldowania mieszkahcow,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,

wydawanie zaswiadczen z akt dowodow osobistych,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,

sporzgdzanie spisu wyborcéw,

wspoétpraca z sgdami powszechnymi w zakresie udzielania informac;ji niezbednych do
prowadzenia egzekuciji,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ustanowienia kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu jest nieznane,

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

9) W zakresie bezpieczehstwa i powszechnego obowigzku obrony:

a)

b)
c)
d)
e)

przygotowywanie i prowadzanie rejestracji przedpoborowych na potrzeby kwalifikacji
wojskowej,

przygotowywanie list stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej,

udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,
wspotpraca | przekazywanie danych do Wojskowej Komendy Uzupetnien,
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego, Starostwa Powiatowego w zakresie spraw
wojskowych.

10) W zakresie kadr:

a)

9)
h)
i)
j)
k)
1)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikéw,

przygotowywanie  harmonograméw  planowanych  urlopdw  wypoczynkowych
pracownikéw,

przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

sporzagdzanie wnioskdw o organizacje prac interwencyjnych, robét publicznych, prac
spotecznie — uzytecznych, stazu zawodowego refundowanych ze Srodkéw
Powiatowego Urzedu Pracy,

przyjmowanie, kontrola i przesytanie wlasciwym organom oswiadczen majatkowych,
prowadzenie rejestru upowaznien,

organizacja praktyk i stazy,

prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

organizacja i kierowanie pracownikéw na szkolenia,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg:

a)
b)
c)
d)
e)

ubezpieczanie cztonkéw OSP,

nadzor nad szkoleniami cztonkéw OSP,

nadzor i kontrola stanu technicznego remiz strazackich,
ewidencja sprzetu zakupionego ze srodkow budzetu gminy,
kierowanie cztonkéw OSP na badania,



f)

)

naliczanie ekwiwalentéw dla cztonkéw OSP za udziat w szkoleniach, éwiczeniach i
dziataniach ratowniczo-gasniczych,
rozliczanie dotacji dla OSP.

12) W zakresie zarzgdzania kryzysowego, obronno$ci i obrony cywilnej:

a)
b)
C)

d)
e)

f)
9)
h)
)
)
k)
1)

m)

nadzor nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie obrony
cywilnej.

opracowywanie planow szkolenia obronnego, organizacja i ewidencja szkolen,
opracowywanie i biezgca aktualizacja planow akcji kurierskiej,

prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.
prowadzenie magazynu obrony cywilnej, ewidencja i zarzgdzanie sprzetem bedacym
na wyposazeniu magazynu OC,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego, ewidencja i zarzadzanie sprzetem
bedgcym na wyposazeniu magazynu,

organizowanie oraz udziat w treningach systemu ostrzegania i alarmowania,
uczestnictwo w gminnym zespole zarzgdzania kryzysowego,

opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej i planéw zarzgdzania
kryzysowego,

opracowywanie i biezgca aktualizacja planu operacyjnego bezposredniej ochrony
przed powodzig,

opracowywanie i aktualizacja wytycznych w sprawie realizacji zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

wspotpraca z dolnoslgskim urzedem wojewddzkim, starostwem powiatowym i innymi
jednostkami w zakresie spraw obronnych,

wspétpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Pahstwowg Strazg
Pozarng, Ochotniczg Strazg Pozarng, Policja oraz z sgsiednimi gminami zakresie
spraw zarzgdzania kryzysowego,

podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong dobr kultury na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowej,

inicjowanie i koordynowanie dziatan w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych,
powiadamianie ludnosci o zagrozeniach,

zarzadzanie i kierowanie ewakuacjg ludnosci w sytuacjach kryzysowych, rowniez
z terendw bezposrednio zagrozonych powodzig,

inicjowanie i organizowanie pomocy dla ludnosci dotknietej kleskg w tym kleskg
powodzi oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do szybkiego usuwania szkdd,
opracowywanie regulaminu statego dyzuru Wéjta na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zotnierza opieki nad cztonkiem
rodziny, o uznanie zotnierza za jednego zywiciela rodziny,

prowadzenie ewidencji, zabezpieczanie, udostepnianie, gromadzenie
i przechowywanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne w zakresie
zwigzanych w wykonywanymi zadaniami.

13) W zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

a) nadzor nad sprawnym dziataniem infrastruktury teleinformatycznej Urzedu,

b) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczna,

c) archiwizacja danych znajdujgcych sie na serwerach,

d) zapewnienie biezgcej pomocy i wsparcia pracownikom w pracy ze sprzetem
komputerowym i systemami teleinformatycznymi,

e) zakup sprzetu elektronicznego w porozumieniu i za zgodg Wjta,

f) instalacje i konfiguracje sprzetu,

g) konserwacja i drobne naprawy sprzetu,

h) regularna aktualizacja logindw i haset uzytkownikow,

i) dbanie o bezpieczenstwo sieci i poufnos¢ danych,

j) biezgca obstuga serwisow internetowych: www.zagrodno.eu oraz BIP,

k) szkolenia informatyczne dla pracownikéw,


http://www.zagrodno.e/

[) zaktadanie poczty email pracownikom Urzedu.

14) W zakresie obstugi techniczne;j:

a) wykonywanie prac porzadkowych w budynku Urzedu oraz na terenie
przylegajgcym,

b) wykonywanie drobnych remontéw i napraw w budynku Urzedu,

c) kierowanie samochodem bedgcym wtasnoscig Urzedu,

d) obstuga techniczna pieca c.o.

15) W zakresie wyborow: przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw samorzgdowych,

parlamentarnych, do Parlamentu Europejskiego, sottyséw oraz referendéw.

§ 33
WYDZIAL INWESTYCJI | ROZWOJU GMINY (IR)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie planowania przestrzennego:

a)

b)
c)

d)

e)

przygotowywanie materiatbw niezbednych do sporzgadzenia projektu planu
zagospodarowania przestrzennego, uzgadnianie projektéw planéw miejscowych i
planu ogdlnego =z ustawowymi organami administracji panstwowej i innymi
instytucjami oraz dokonywanie okresowej oceny aktualnosci planu,

wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu, wydawanie decyzji w tym zakresie (decyzji o lokalizacji
celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy),

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o warunkach
zabudowy,

prowadzenie procedury dotyczgcej wydawania decyzji w sprawie renty planistycznej
i optaty adiacenckie;.

2) W zakresie spraw rolnych, lesnych i wodnych:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

)

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych podziatu nieruchomosci
rolnych,

prowadzenie ewidencji gruntéw rolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem gruntow rolnych,

sporzadzanie na biezgco wykazéw wydzierzawionych gruntéw i przekazywanie ich do
Wydziatu FP,

prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami inspekcji ochrony roslin w przypadkach
bezposrednich zagrozen,

nadzor nad gospodarkg lesna,

wspoétpraca z nadlesnictwem w zakresie opracowania planéw urzgdzenia laséw,
udziat w pracach komisji szacowania strat powstatych w wyniku klesk zywiotowych,
udziat w przeglgdach watdéw przeciwpowodziowych,

koordynacja realizacji inwestycji zwigzanych z gospodarkg wodng, kanalizacyjng i
ochrong wad tj. rozbudowg sieci wodociggowych na terenie gminy, analiza potrzeb
rozwoju infrastruktury, nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg urzgdzen zwigzanych
z gospodarka wodng i kanalizacyjna,

wspotpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w zakresie planowania oraz realizaciji
wspdlnych inwestyciji.

3) W zakresie inwestycji i utrzymania drog:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych =z inwestycjami drogowymi i mostowymi:
przygotowywanie materiatow niezbednych do uzyskania pozwolen na budowe lub
zgtoszen rozpoczecia robdt, przekazywanie placu budowy wykonawcom,
prowadzenie przeglagdow gwarancyjnych inwestycji drogowych, kompletowanie
dokumentéw powykonawczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami telekomunikacyjnymi,



4)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)
)
k)
)
m)
n)
0)
p)
a)
r
s)
)

u)

v)

przygotowywanie danych niezbednych do opracowania projektow i kosztoryséw
gminnych inwestycji drogowych,

dokonywanie wymaganych uzgodnien projektéw inwestycyjnych oraz remontowych,
odbior i sprawdzanie dokumentacji projektowej realizowanych przez gmine inwestycji
drogowych,

wspotpraca z projektantami, inspektorami nadzoru,

kontrola realizowanych przez gmine oraz na jej terenie inwestycji drogowych,
uzgadnianie projektow inwestycji pozagminnych, ktorych realizacja przebiega przez
teren gminy,

prowadzenie ewidencji drog oraz infrastruktury drogowej,

kontrola stanu technicznego infrastruktury drogowej,

nadzor nad wtasciwym oznakowaniem drog zarzgdzanych przez gmine,

organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczgcych porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

nadzér nad wkasciwym zimowym utrzymaniem drog zarzgdzanych przez gmine,
zaktadanie ksigzek obiektu budowlanego,

wydawanie zezwolen na zlokalizowanie w pasie drogowym obiektéw niezwigzanych
z gospodarkag drogowg i na zajmowanie pasa drogowego,

orzekanie o przywrdcenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia w odniesieniu do drég gminnych,

nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym wiat przystankowych na
terenie gminy, w tym przeprowadzanie okresowych przeglgdoéw technicznych wiat,
Zlecanie ich naprawy oraz przeprowadzanie procedury zakupu nowych wiat,
przygotowywanie harmonogramu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
Zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktérych
wtascicielem jest gmina, nie przekazanych w zarzad innemu podmiotowi,

koordynacja realizacji inwestycji zwigzanych z budowag i rozbudowg systemu
kanalizacji sanitarnej i deszczowej na terenie gminy,

aktualizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,
podejmowanie inicjatywy w zakresie rozbudowy oswietlenia ulicznego.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)

b)
c)

zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla Urzedu, Swietlic, remiz
strazackich, placow zabaw oraz dbanie o terminowos¢ wykonywania przegladéw
okresowych,

nadzér nad dziatalnoscig terenow na ORLIKU,

przygotowywanie dokumentow do sprzedazy i przekazywania gruntow nierolnych
poszczegoblnym jednostkom i osobom fizycznym,

przygotowywanie dokumentacji do wykupu i wywtaszczenia oraz przyjmowania na
rzecz gminy gruntow nierolnych i innych nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji o wygasnieciu prawa uzytkowania,

Zlecanie wyceny lokali, nieruchomosci zabudowanych, podziatu dziatki i okazania
granic dziatek,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nabycia gruntéw, sprzedazy w drodze
przetargu, zamiany gruntéw stanowigcych wiasnos¢ gminy na grunty stanowigce
wiasnos¢ (uzytkowanie wieczyste) osob prawnych lub oséb fizycznych i innych
zwigzanych z wykonywanym zakresem,

regulowanie stanoéw prawnych nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,
aktualizowanie stanu nieruchomosci w ksiegach wieczystych,

prowadzenie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

organizowanie postepowan przetargowych na wynajem lokali uzytkowych,
przygotowywanie zaswiadczeh dotyczgcych prawa pierwokupu nieruchomosci
i wykreslenie hipotek,

sprawy zwigzane z wieczystym uzytkowaniem, w tym: sprzedaz wieczystego
uzytkowania, przeksztatcanie wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci,
naliczanie optat za grunty oddane w zarzad i wieczyste uzytkowanie,



m)

n)

0)
p)

Q)

przygotowanie gruntow pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne
i wielorodzinne,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i scalaniem gruntow,

prowadzenie operatow nazewnictwa ulic i nadawanie numeracji porzgdkowe;j
nieruchomosci,

wspotdziatanie w zakresie zaspakajania potrzeb spotecznych dotyczacych
gospodarki mieszkaniowej,

prowadzeniu spraw dotyczacych lokali komunalnych i socjalnych, w tym:
opracowywanie harmonogramu planowanych remontéw budynkéow komunalnych,
prowadzeniu ewidencji lokali komunalnych i socjalnych, prowadzenie listy oséb
oczekujgcych na przydziat lokalu komunalnego lub socjalnego, ustalanie stawek
czynszowych.

5) W zakresie ochrony $rodowiska, porzadku oraz ochrony zwierzat:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach, zgodnie z procedurg
okreslong w ustawie o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenhstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,
wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar za
samowolne ich usuniecie,

wspotpraca z organami w zakresie kontroli stanu srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu korzystania ze srodowiska,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku
w gminach: kontrola zapewnienia czystosci i porzadku przez wilascicieli
nieruchomosci, opracowanie i realizacja uchwaty rady gminy w sprawie regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku w gminie, przygotowywanie materiatow dowodowych
w celu wszczecia postepowania o ukaranie w zwigzku z nieprzestrzeganiem
przepisOw ustawy oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie gminy,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji nakazujgcych
posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skltadowania lub magazynowania,

monitoring wystepowania ,dzikich wysypisk $mieci” na terenie gminy i podejmowanie
dziatah zmierzajgcych do ich likwidaciji,

kontrola gospodarki wodno - sciekowej w gospodarstwach indywidualnych w zakresie
podigczania sie do wybudowanej kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom oraz
ich wytapywaniem,

udzielania zezwoleh na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych
za agresywne,

nadzoér nad przestrzeganiem oraz aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska Gminy
Zagrodno oraz Planu Gospodarki Odpadami Gminy Zagrodno,

wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych oraz oprdzniania zbiornikbw bezodptywowych, prowadzenia
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, schronisk dla
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,
opiniowania projektu prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga koncesiji,
opiniowanie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,
uzgadnianie udzielania koncesji na wydobywanie kopalin,

nadzér nad wykonywaniem oraz aktualizacja Programu Usuwania Azbestu na terenie
gminy,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw mieszkancow o usuniecie z ich posiadtosci
wyrobow zawierajgcych azbest,

wspotpraca z Zaktadem Ustug Komunych w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku
na terenie gminy, z uwzglednieniem punktow do selektywnej zbiorki odpadow,
kontrola czystosci przystankéw autobusowych na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem
zwtok zwierzecych,



v) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa - opiniowanie planow towieckich,

w) wspétdziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwodu towieckiego
w zagospodarowaniu towieckich obszaréw gminy, a w szczegdlnosci w zakresie
ochrony zwierzyny bytujgcej na jej nadzér nad utrzymaniem terenow zielonych na
terenie gminy,

X) nadzér nad pracami zwigzanymi z tworzeniem, utrzymaniem, konserwacjg obiektow
rekreacyjno-sportowych oraz placéw zabaw dla dzieci,

y) kontrola okresowa placéw zabaw i miejsc rekreacyjno-sportowych oraz wskazywanie
koniecznosci dokonywania uzupetnienia sprzetu lub jego naprawy,

Z) nadzor nad funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych i miejsc pamieci narodowej,

aa) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody.

6) W zakresie gospodarki odpadami:

a) opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
uchwat dotyczgcych gospodarowania odpadami komunalnymi oraz nadzorowanie i
kontrola ich realizaciji,

b) wspétpraca z Wydziatem ZP w sprawie przetargu na odbiér i zagospodarowanie
odpadow komunalnych,

c) prowadzenie postepowah w sprawach udzielania zezwoleh na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych lub osadnikéw w
instalacjach przydomowych oczyszczalni sciekéw i transportu nieczystosci ciektych,

d) prowadzenie ewidencji uméw oraz prowadzenie kontroli na odbieranie odpadéw
komunalnych,

e) sprawozdawczos¢ zwigzana z za gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

7) W zakresie transportu zbiorowego:

a) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka,

b) wydawanie i cofanie zezwoleh na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

c) kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia.

8) W zakresie oferty inwestycyjnej gminy:

a) prowadzenie ewidenc;ji terendw inwestycyjnych gminy Zagrodno.

b) przygotowywanie ofert inwestycyjnych terendéw bedacych w posiadaniu gminy
Zagrodno lub innych, znajdujgcych sie na jej obszarze.

c) wspoipraca i kontakt z inwestorem.

9) W zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto i paliwa gazowe:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze gminy,

b) planowanie i organizacja oswietlenia znajdujgcych sie na terenie gminy miejsc
publicznych i drog,

c) planowanie i organizacja dziatan majgcych na celu racjonalizacje zuzycia energii i
promocje rozwigzan zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze gminy,

d) ocena potencjatu wytwarzania energii elektrycznej w wysokosprawnej kogeneracji
oraz efektywnych energetycznie systeméw cieptowniczych lub chtodniczych na
obszarze gminy.

10) W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

a) rejestracja, zmiany, zawieszenia, wznowienia i wykreslenia przedsiebiorcéw
z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) przekazywanie informacji dotyczgcych nowych podatnikbw podejmujgcych
dziatalnosc¢ inspektorowi ds. podatkowych,

c) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z ewidencji gminnej,

11) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i opiekg nad zabytkami:



a) Realizacja uchwat w sprawie zasad i trybu udzielania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie, roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do
Rejestru Zabytkow,

b) Przygotowywanie materiatdbw do sporzgdzenia gminnego programu opieki nad
zabytkami i jego aktualizaciji.

§ 34
WYDZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZP)

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy zewnetrznych:

a) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania srodkéw w ramach
funduszy europejskich, programéw pomocowych oraz funduszy ze zrédet krajowych
na realizacje zadan gminnych,

b) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej sprawozdawczosci z realizacji projektéw

c) biezgca realizacja projektéw, realizacja obowigzkéw wynikajgcej z umow o
dofinansowanie oraz rozliczanie projektéw w porozumieniu z Wydziatem FP,

d) monitorowanie i analiza wszystkich dostepnych programéw pomocowych,

2) W zakresie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych:

a) kierowanie zamoéwieniami publicznymi na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa,

b) nadzér nad prawidlowym przebiegiem oraz wybranym trybem dokonywania
zamoéwien publicznych przez pracownikéw referatow,

c) opracowywanie i aktualizacja regulaminu udzielania zamowien publicznych
w urzedzie gminy,

d) przygotowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych zamdwieniach
publicznych,

e) udziat w pracach komisji przetargowe;j.

§ 35
PROMOCJA (PR)

W zakresie stanowiska ds. promocji:

a) organizacja uroczystosci i wydarzen gminnych,

b) zapewnianie oprawy medialnej gminnych wydarzen,

c) wspotpraca i kontakt z mediami, opracowywanie informacji prasowych,

d) przygotowywanie materiatbw informacyjnych i promocyjnych, wydawnictw
promocyjnych,

e) zlecanie wykonania gadzetéw promocyjnych,

f) przygotowywanie projektow graficznych materiatéw promocyjnych
i informacyjnych,

g) gromadzenie informacji o gminie,

h) promowanie waloréw turystycznych i gospodarczych gminy.

i) opracowywanie programéw gminnych, dokumentow strategicznych oraz ich
aktualizacja,

i) prowadzenie strony internetowej gminy, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
portalu spotecznosciowego gminy,

k) prowadzenie spraw dotyczacych symboli gminy, nadzér nad ich
wykorzystywaniem,

[) opracowywanie rocznego gminnego kalendarza imprez sportowych, kulturalnych
i innych organizowanych przez gmine oraz jednostki organizacyjne,

m) inicjowanie kontaktéw i wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi gminy, organizacjami pozarzgdowymi,
przedsiebiorcami oraz innymi instytucjami w zakresie promocji gminy,

n) opracowywanie graficzne i tekstowe ofert inwestycyjnych we wspétpracy
z pracownikami Wydziatu IR,



§ 36
PADCA PRAWNY (RP)

1. Swiadczenie pomocy prawnej w Urzedzie Gminy Zagrodno.
2. Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Zagrodno.

§ 37
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (I0DO)

Do zadan Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych w szczegdélnosci nalezy:

a) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie

b) nadzorowanie stosowania przez uzytkownikbw zasad ochrony danych
osobowych,

c) przygotowywania informacji w zakresie rejestracji zbioréw lub zmian
w przetwarzaniu danych,

d) opracowywanie projektéw zarzadzen, instrukcji i wytycznych administratora
danych osobowych,

e) przeprowadzania okresowych kontroli zagrozen bezpieczenstwa i ocen stanu
ochrony danych,

f) organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych

g) wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad przetwarzania
i ochrony danych osobowych.

§ 38
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (IN)

Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych,

b) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

c) dokonywanie biezgcej kontroli ochrony informacji niejawnej oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacji,

d) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie,

e) wydawanie i udostepnianie materiatdbw z tajnej kancelarii uprawnionym osobom,
kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w tajne;j
kancelarii.

§ 39 ,
KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI (KD)

Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczegolnosci:

a) wsparcie 0oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Urzad,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami, zgodnie z
minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w
ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

¢) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegoblnymi potrzebami,

d) przedstawianie Wojtowi biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan,

§ 40
AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)



Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

a) aktualizacja procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie,

b) ocena zidentyfikowanych obszaréw potencjalnego ryzyka i dokonywanie analizy w
tym zakresie,

c) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego, o ktérym mowa w art. 283
ustawy o finansach publicznych,

d) przeprowadzanie w kazdym roku kalendarzowy co najmniej dwoch zadan audytowych
— zgodnie z planem audytu,

e) podejmowanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskédw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania obszaréw podlegtych audytowi,

f) terminowe sporzgdzanie rzetelnej dokumentacji z prowadzonego audytu,

g) przygotowywanie rocznego sprawozdania z wykonania audytu,

h) wykonywanie zadan audytowych, zleconych poza rocznym planem audytu,

i) prowadzenie akt audytu.

Rozdziat XI ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§41
1. W sprawach dotyczgcych Urzedu nieuregulowanych w regulaminie, decyzje podejmuje
Wjt wydajgc odrebne zarzgdzenia.
2. Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do wtasciwosci Wajta.
3. Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastepujg w drodze zarzadzenia Wéjta Gminy.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zagrodno

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAGRODNO

WOJT GMINY
Szef Obrony Cywilnej

SKARBNIK GMINY
Gléwny ksiegowy budzetu

ZASTEPCA WOJTA PROMOCJA

SEKRETARZ GMINY

WYDZIAL FINANSOWO - :
PODATKOWY koordynator kqntroll RADCA PRAWNY
zarzadczej
WYDZIAL ZAMOWIEN WYDZIAL. ORGANIZACYJNY,

OSWIATY I SPRAW Inspektor Ochrony Danych Osobowych

AT, OBYWATELSKICH

WYDZIAL INWESTYCJI I Pelnomocnik ds.. Ochrony Informacji
ROZWOJU GMINY Niejawnych

Koordynator ds.. dostepnosci

AUDYTOR WEWNETRZNY
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