Zarzadzenie Nr 28/2014
Wojta Gminy Manowo
z dnia 25 marca 2014 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz  edu Gminy Manowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 p0z.594, zm. poz.645, poz. 1318)- ustalam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY MANOWO

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu;
3) organizacje wewnetrzng Urzedu;
4) zakres dziatania komérek organizacyjnych;
5) zasady podpisywania pism , dokumentow i decyzji oraz obiegu dokumentéw;
6) organizacje dziatalnosci kontrolne;.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,Radzie”, ,komisji rady” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Manowo i jej Komisje;

2) ,\Wojcie”, ,Zastepcy wojta”, ,Skarbniku”, ,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Manowo, Zastepce Wojta Gminy Manowo, Skarbnika Gminy Manowo,
Sekretarza Gminy Manowo;

3) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢: Urzad Gminy Manowo;

4) ,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Manowo;

5) ,komorkach organizacyjnych Urzedu”- nalezy przez to rozumiec¢ referaty i samodzielne
stanowiska pracy;

6) ,gminnych jednostkach organizacyjnych”- nalezy przez to rozumie¢ jednostki
podporzadkowane Radzie Gminy Manowo.

§ 3. 1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng gminy.

2. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw prawa pracy zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, niniejszego
regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz Wojta.

4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Manowo.

§ 4. 1.Urzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.
2. Dzialalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu gminy.



Rozdziat Il
Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urz  edu

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej,

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym, lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow,

6) zadan innych niz wymienione w pkt. 1- 5, co do ktérych kompetencje nie sg zastrzezone dla
samorzadu powiatowego lub samorzadu wojewdédztwa.

2. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego chyba ze, przepisy szczegolne stanowig inaczej.

3. Sposo6b ochrony danych osobowych oraz zarzgdzanie systemami informatycznymi w Urzedzie
okresla dokumentacja ustalona odrebnym Zarzgdzeniem Wojta.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy tez zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

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

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu oraz innych aktéw organéw Gminy,

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisiji,

6) prowadzenie zbhioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie

Urzedu,
7) udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej,
8) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie

Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
e) zgodne z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, przetwarzanie i zabezpieczenie
danych osobowych.

Rozdziat Il
Kierownictwo Urz edu

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wijt.

2. Wjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Status prawny pracownikow Urzedu okresla odrebna ustawa.

4. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych.

5. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi oraz
wyznaczonym pracownikom.

6. Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.



§ 8. Do zadan Wdjta nale zy w szczegolno Sci:

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

2) kierowanie pracag Urzedu i ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

3) powotywanie komisji i zespotéw do realizacji okreslonych zadan wykonywanych przez

kierownika Urzedu,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Zastepcy Wojta , Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy , Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w indywidualnych sprawach,

7) udzielanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

8) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

9) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci

Gminy,

10) ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania

budzetu oraz przedkiadanie uchwatl Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

11) reprezentowanie Gminy i jej organéw w postepowaniu sagdowym i administracyjnym,

12) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej na terenie gminy Manowo

13) wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci i zarzadzania kryzysowego na obszarze gminy
Manowo,

14) wykonywanie obowigzkéw administratora danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.

15) uczestniczenie w pracach zwigzkéw gminnych i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien,

16) zatatwianie wnioskOw i postulatéw zgtaszanych przez radnych oraz mieszkancéw Gminy,

17) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

18) podejmowanie i inicjowanie dziatah w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

19) koordynacja i kontrola przedsiewzie¢ inwestycyjnych na terenie Gminy,

20) inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych,

21) koordynowanie opracowywania projektow rozwoju Gminy,

22) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzadzen infrastruktury technicznej i ich eksploatacje
oraz dbatos¢ o ich rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci gminnej,

23) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy,

24) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od os6b zobowigzanych przepisami prawa.

§ 9. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta.

§ 10. Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wojta oraz zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania , a w szczegdlnosci:
a) organizacje pracy w Urzedzie,
b) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie, przestrzeganie przez pracownikéw przepisow
prawa, w szczegolnosci kodeksu postepowania administracyjnego,
c¢) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow ,
d) nadzér nad udzielanymi zamoéwieniami publicznymi, w tym prowadzonymi ewidencjami,
e) prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
f) organizowanie i koordynowanie spraw dotyczacych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
Urzedu,
g) nadzor nad jakoscia i terminowoscig zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli,
h) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyborow
Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, wyboréw samorzgadowych, referendéw, wyboréw
tawnikéw,
i) podpisywanie dowodow finansowo- ksiegowych (czeki, przelewy rachunki, listy ptac,
zamowienia, zlecenia, umowy i delegacje stuzbowe),
j) potwierdzanie wtasnorecznosci podpiséw,
k) sporzadzanie testamentéw;



[) petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy, zgodnie
z Politykg Bezpieczehstwa Informacji Gminy.
2) prawidiowa organizacje pracy biurowej w Urzedzie, a w szczeg6lnosci:
a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt,
b) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentéw i przeptywu
informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
¢) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkéw pracy w Urzedzie;
d) nadzorowanie pracy Administratora Systeméw Informatycznych.
3) Przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu;
4) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta, za wyjatkiem czynnosci
nalezgcych do kompetencji przewodniczacego rady gminy- nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz rady gminy- ustalanie wynagrodzenia;
5) Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,
okreslonych w odrebnych planach.

§ 11. 1.Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kontrole i nadz6r nad dziatalnoscig Referatu Finanséw i Budzetu, Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy realizujgcych te zadania.
2. Do zadan Skarbnika Gminy bedacego jednoczesnie Gtéwnym Ksiegowym budzetu nalezy:
1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepowanie
Z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;
2) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizaciji;
3) wiasciwa realizacje okreslonych uchwatg budzetowa dochodéw i wydatkow,
4) opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu w szczegotowosci okreslonej ustawg o finansach
publicznych;
5) przygotowywanie projektéw w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw zwigzanych
Z otrzymanymi dotacjami celowymi;
6) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania opinii RIO, o mozliwosci sptaty
zacigganych kredytéw i pozyczek;
7) wspotdziatanie i nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;
8) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym gminy informacji o ostatecznych kwotach
dochodéw i wydatkdw tych jednostek oraz wysokosci dotaciji;
9) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie;
10) dokonywanie na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;
11) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze p6trocze danego roku;
12) opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajgcego zestawienie
dochodow i wydatkéw wynikajgce z zamknieé rachunku budzetu;
13) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wykonaniu budzetu w szczeg6towosci
okreslonej w ustawie o finansach publicznych;
14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
pracownikow urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, a takze osoby odpowiedzialne za
gospodarowanie s$rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow
publicznych, w tym w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie prawidlowego ustalania naleznosci budzetu i dochodzenia jej wysokosci nie
nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,
b) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan gminy,
€) czuwanie nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych ustalonych ustawag prawo zamowien publicznych,
d) czuwanie nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzaciji,
15) zapewnia zasoby w celu odpowiedniego zabezpieczenia aktywdw informacyjnych.
3. Ponadto Skarbnik:
1) dokonuje kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;
2) sprawuje nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych;
4) informuje Rade i RIO o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Wdjta;



5) sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym, zatwierdza je
do wyptaty oraz podpisuje polecenia przelewu;

6) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczace prowadzenia rachunkowosci,

a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodoéw ksiegowych),

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, obrotu drukami $cistego zarachowania i inne
w zakresie finansowym;

7) opracowuje projekty zarzadzen Wajta i uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;

8) udziela instruktazu pracownikom i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
finansow publicznych;

9) wspotpracuje z RIO, urzedami skarbowymi, bankami, ZUS i innymi instytucjami;

9) wykonuje zadania z zakresu obronnosci, obrony cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego
okreslonych w odrebnych planach.

Rozdziat IV
Organizacja Urz edu

§ 12.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Samodzielne stanowisko pracy do spraw kancelaryjnych - KO
2) Referat Finanséw i Budzetu -FB
3) Urzad Stanu Cywilnego - USC/OR
4) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska -0S$
5) Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarki przestrzennej

i budownictwa -GPB
6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarki gruntami

i nieruchomos$ciami - GGN
7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw inwestycji gminnych -1G
8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej - GK
9) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi organéw gminy -RG
10) Samodzielne stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego,

obronnosci i obrony cywilnej - ZK
11) Samodzielne stanowisko pracy do spraw os$wiaty i zdrowia -0z
12) Samodzielne stanowisko pracy do spraw promocji i rozwoju gminy -PR
13) Samodzielne stanowisko pracy do spraw wodociagéw i kanalizaciji - WK
14) Straz Gminna -SG

2. W komdrkach organizacyjnych Urzedu wymienionych w ust. 2, 3 i 14 tworzy sie nastepujace
stanowiska pracy:
1) w Referacie Finansow i Budzetu:
a) Kierownik Referatu bedacy jednoczesnie skarbnikiem gminy i gtdwnym ksiegowym
budzetu.
b) zastepca skarbnika,
c) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej,
d) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej,
e) stanowisko pracy do spraw ptac i ubezpieczen,
f) stanowisko pracy do spraw podatkow i opfat lokalnych,
g) stanowisko pracy do spraw odptatno$ci za ustugi komunalne,
h) stanowisko pracy do spraw windykacji naleznosci,
i) stanowisko pracy do spraw obstugi finansowej szkét i przedszkoli.
2) w Urzedzie Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, wykonujacy jednoczesnie zadania
z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
c) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr.
3) w Strazy Gminnej:
a) komendant Strazy Gminnej,
b) straznik — 3 etaty,
c¢) stanowisko pracy do spraw administracyjnych- 2 etaty,



d) pomoc administracyjna- 3 etaty.
3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla Schemat organizacyjny stanowigcy zatgacznik do
niniejszego regulaminu.
4. Zgodnie z ustawg o ochronie informaciji niejawnych do ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
tworzy sie ,Pion ochrony”.
5. W skfad pionu ochrony wchodzi:
1) Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych, zwany dalej ,petnomocnikiem ochrony”- samodzielne
stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego, obronnych i obrony cywilnej;
2) Stanowisko Ewidencji Materiatéw Niejawnych- zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego;
3) Administrator bezpieczenstwa informacji — Sekretarz Urzedu
4) Administrator Systeméw Informatycznych -wykonawca zatrudniony na podstawie umowy
cywilnoprawne.
6. Petnomocnik ochrony podlega bezposrednio Wéjtowi i odpowiada za:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie i podlegtych
jednostkach;
2) plan ochrony Urzedu i jego realizacje;
3) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;
4) okreslenie poszczegbélnym pracownikom zakresu dostepu do okreslonych kategorii informaciji
niejawnych i prowadzenie kontroli w zakresie jego przestrzegania;
5) wspétdziatanie ze stuzbami ochrony panstwa i za biezace informowanie Wéjta, o przebiegu tej
wspotpracy;
6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;
7) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
7. Stanowisko Ewidencji Materialtdbw Niejawnych odpowiada za wiasciwe ewidencjonowanie
dokumentow niejawnych;

§ 13. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze w
drodze zarzadzenia powotywac¢ zespoty lub peinomocnikéw.
2. W skiad zespotéw moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu lub osoby spoza Urzedu.

§ 14. 1. W Urzedzie nie tworzy sie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Zadania te powierza sie pracownikowi samorzadowemu posiadajgcemu kwalifikacje zgodnie z art.
207 Kodeksu Pracy.

§ 15. W Urzedzie dziata Komisja Socjalna powotana Zarzadzeniem Woijta, ktéra prowadzi sprawy
socjalne pracownikéw Urzedu i uprawnionych cztonkdéw ich rodzin oraz emerytéw i rencistéw- bytych
pracownikow Urzedu.

Rozdziat V
Zadania komorek organizacyjnych Urz  edu
|. Zadania wspolne

§ 16. Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdélnosci :

1) znajomos¢ przepisOw prawnych obowigzujacych na stanowisku pracy, ich ciggta aktualizacja;

2) opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i ich wykonawstwo;

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektéw decyzji
administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisébw o0 postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

4) terminowe zalatwianie spraw;

5) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi;

6) planowanie zadan rzeczowych i finansowych potrzeb do budzetu Gminy;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan , informacji , zestawien;

8) nadzor nad przekazanymi pieczeciami i drukami scistego zarachowania;

9) ochrona informacji niejawnych;



10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych na stanowisku pracy zgodnie z Politykg
Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy;

11) przygotowywanie materiatow do ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej ze swojego zakresu
dzialania;

12) opracowywanie informacji do strony internetowej Gminy, do Gazety Ziemskiej i Gtosu
Koszalinskiego oraz innych publikatorow ze swojego zakresu dziatania;

13) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw;

14) prowadzenie i znakowanie spraw zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjna;

15) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urzedu;

17) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,
okreslonych w odrebnych planach;

18) dbatos$¢ o pozytywny wizerunek Urzedu;

19) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami scigania;

20) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wéjta i komérek organizacyjnych urzedu, badanie ich
zasadnosci, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych dziatan
zapewniajgcych nalezyte i terminowe zalatwienie skarg;

21) realizacja ustawy- Prawo zaméwien publicznych przy wykonywaniu zamowien sktadanych przez
Gmine;

22) przekazywanie kopii zawartych umoéw do centralnego rejestru i zapisywanie na umowie numeru
rejestru;

23) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz;

24) zgodne z zasadami PBI, zabezpieczenie nosnikow danych.

Il. Zadania szczego6towe komaorek organizacyjnych Urz  edu

§ 17. Do zadah samodzielnego stanowiska do spraw kancelaryjnych nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wéjta i Sekretarzowi;

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

3) prowadzenie ewidencji korespondenciji;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta
i Sekretarza;

6) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz zamawianie literatury fachowej dla
pracownikow;

7) wywieszanie na tablicach ogloszen pism sgdowych podlegajacych podaniu do publicznej
wiadomosci;

8) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Waojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych pracownikéw;

9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbalo$¢ o jego
wystréj i estetyke;

10) zaopatrzenie Urzedu i Swietlic w poszczegdlnych miejscowosciach w niezbedny sprzet
i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne, olej opatowy oraz srodki czystosci;

11) prowadzenie magazynu materialtdbw biurowych i kancelaryjnych oraz ewidencji wyposazenia
Urzedu i Swietlic wiejskich;

12) prowadzenie centralnego rejestru uméw zewnetrznych i wewnetrznych [w tym umow powierzenia
danych osobowych z wykonawcami ustug] zawieranych przez Gmine;

13) wspoétdziatanie z Sadem Rejonowym w Koszalinie w zakresie wykonywania przez skazanych kary
ograniczenia wolnosci oraz pracy spotecznie uzytecznej;

14) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

15) organizowanie napraw oraz konserwacji urzgdzen i systemu alarmowego;

§ 18. Do zadan Referatu Bud zetu i Finanséw nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium;

2) udzielanie pomocy w wykonaniu budzetu Gminy;

3) zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej Urzedu i placéwek oswiatowych;

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentéw budzetu Gminy;



5) przygotowywanie materialtbw niezbednych do wykonania obowigzkow z  zakresu
sprawozdawczosci;
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
8) prowadzenie ewidencji wyposazenia
9) prowadzenie ksigg rachunkowych;
10) rozliczanie inwentaryzacji;
11) dokonywanie wyceny aktywow i pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego;
12) Przygotowywanie sprawozdan finansowych;
13) Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego oraz innych podatkdw i optat pozostajacych w zakresie whasciwosci Gminy,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdbw wykonawczych,
f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;
15) prowadzenie analityki dla jednostek budzetowych o$wiaty;
16) rozliczanie podatku VAT,
17) prowadzenie spraw ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu i pracownikéw o$wiaty;
18) obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
19) przyjmowanie wnioskOw, prowadzenie postepowania administracyjnego, wydawanie decyzji
administracyjnych w zakresie podatku akcyzowego dla rolnikdw; przygotowywanie wnioskéw do
Wojewody o dotacje celowg oraz jej terminowe rozliczanie i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie.

§ 19. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nale za sprawy:

1) wynikajace z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

a zwlaszcza:
a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
b) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny,
c) prowadzenie skorowidzu aktéw stanu cywilnego,
d) sporzagdzanie i wydawanie odpis6w aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
e) udzielanie slub6éw oraz wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,
f) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali ,Za diugoletnie pozycie”,
g) przyjmowanie wnioskéw o0 zmiane imion i nazwisk oraz dostosowanie imion i nazwisk do
zasad pisowni polskiej zgodnie z fonetycznym brzmieniem, a takze ustalanie brzmienia
pisowni imion i nazwisk;

2) wynikajace z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a zwtaszcza:
a) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci,
b) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
c¢) nadzorowanie przestrzegania obowigzkow okreslonych w przepisach o ewidencji ludnosci,
d) wspétdziatanie z organami policji na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej,
e) wykonywanie zleconych prac zwigzanych z tworzeniem centralnego banku danych
~PESEL”
f) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,
g) sporzadzanie spiséw wyborcéw dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta, do Sejmu RP,
Senatu oraz rad gmin, rad powiatéw i sejmikow wojewodzkich a takze referendum,
i) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢ i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,
j) aktualizacja wykazu os6b podlegajacych obowigzkowi wojskowemu;

3) wynikajgce z przepiséw o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.



2. Ponadto w Urz edzie Stanu Cywilnego prowadzi si e sprawy z zakresu organizacji i kadr, przy
zalatwianiu ktérych u zywa si @ symbolu ,OR” a mianowicie:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw interwencyjnych i publicznych,
b) przygotowywanie dokumentacji stuzgcej sporzadzaniu list ptac,
c) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
d) prowadzenie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,
e)przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
f) ewidencja czasu pracy pracownikdw, ewidencja nieobecnosci, ewidencja i rozliczanie
urlopow wypoczynkowych,
g) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych,
h) prowadzenie naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz przygotowywanie regulaminu
w tym zakresie;
2) nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, w tym:
a) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
b) organizacja szkolen bhp dla pracownikéw,
c) ocena ryzyka zawodowego pracownikéw;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego;
4) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii;
5) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystéw, pracownikow
interwencyjnych i do robét publicznych oraz do prac spotecznie- uzytecznych;
6) gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 20. Do zadanh samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony srodowiska nale zy:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw ustawy Prawo ochrony srodowiska —

wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ochrony srodowiska;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami, zanieczyszczeniem srodowiska,
usytuowaniem wysypisk, utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie, zezwoleniami na wywo0z
nieczystosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw, naliczanie optat oraz kar za
samowolng wycinke;

4) czuwanie nad wykonaniem zadan wynikajacych z gminnego programu ochrony $rodowiska oraz
gminnego planu gospodarki odpadami;

5) koordynowanie caloksztattu dziatalnosci zwigzanej z ochrong przyrody;

6) popularyzacja i propagowanie zasad i celéw ochrony srodowiska;

7) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i oczyszczalni przydomowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lesnictwa;

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat.

§ 21. Do zadanh samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki przestrzennej i
budownictwa nale zy:
1) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja planéw
miejscowych zagospodarowania przestrzennego w mysl obowigzujacych przepiséw :

a) zbieranie wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia gruntéw,

b) kompletowanie dokumentéw i zaswiadczenh stron,

c) zlecenie wykonania opracowan w ramach zaméwien publicznych,

d) podawanie do publicznej wiadomosci,

€) zbieranie protestow i zarzutéw, przedstawianie projektéw uchwat w tym zakresie pod

obrady Rady Gminy;

2) realizacja zadan wynikajacych ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
4) wydawanie zaswiadczen o oznaczeniu danego terenu w studium uwarunkowan oraz w planie
zagospodarowania przestrzennego;



10

5) zapewnienie racjonalnej gospodarki miejscowymi zasobami paliw i zrodtami energii o0 znaczeniu
lokalnym:;

6) zaopatrzenie gminy w energie elektryczna, w tym oswietlenie drdg i placow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

8) prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o ochronie
zabytkow.

§ 22. Do zadahn samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki gruntami i
nieruchomo $ciami nale zy:
1) z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania nieruchomosci oraz gospodarki lokalowej:

a) gospodarowanie i zarzagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w

planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w

uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie lub zarzad,

b) ustalanie ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

c) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

d) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

e) zatwierdzanie projektéw podziatéw geodezyjnych,

f) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

g) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

h) zamiana lokali

i) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,

j) zarzadzanie nieruchomosciami wspdélnymi,

k) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

[) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkdw samowoli lokalowej,

1) ustalanie stawek czynszu i optat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, a w szczegoélnosci
prowadzenie ewidencji nazewnictwa miejscowosci, numeracji budynkéw i nazewnictwa ulic;
3) planowanie zadan remontowych w gospodarce lokalowej, biezace przeglady, prowadzenie ksigzek
obiektéw gminnych;
4) wynajmowanie pomieszczen w budynkach uzytecznosci publicznej osobom fizycznym lub innym
podmiotom.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw inwestycji gminnych nale zy:
1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji
(plany inwestycyjne, opinie i uzgodnienia, zlecenia i umowy);
2) nadzér inwestorski nad realizowanymi inwestycjami;
3) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo- finansowej inwestycji gminnych;
4) koordynacja opracowania corocznej aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;
5) koordynacja realizowanych przedsiewzie¢ inwestycyjnych;
6) przygotowywanie czesci merytorycznej wnioskOw o dofinansowanie zadan ze Zzrddet
pozabudzetowych;
7) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy i innymi stanowiskami pracy Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych realizacji i finansowania inwestycji;
8) wykonywanie remontéw obiektéw gminnych;
9) prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektow zarzadzeh Waéjta w sprawach dotyczacych zaméwien
publicznych,
b) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w ramach zakresu
swojego dziatania,
C) przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego w ramach uczestnictwa w komisjach przetargowych, w szczegdlnosci publikacja
ogtoszen, prowadzenie dokumentacji postepowania, zawiadamianie o wynikach
postepowania,
d) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i ewidencji odwotan,
e) wystepowanie w imieniu Gminy do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
f) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien publicznych,
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g) przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw oraz
upowszechnianie wyktadni prawnych Urzedu Zamoéwien Publicznych i orzeczeh sgdowych
dotyczacych zamowien publicznych,

h) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamowien przez czas okreslony
w przepisach szczegélnych.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komun alnej nale zy:
1)wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacjg systemu gospodarki odpadami
komunalnymi, poprzez:
a) dostarczanie wtascicielom nieruchomosci zamieszkatych deklaracji dotyczacych ustalenia
wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich rejestrowanie i
katalogowanie,
b) weryfikacje danych zawartych w deklaracjach, kompletowanie dokumentéw stanowigcych
zalgczniki do deklaracii,
) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) prowadzenie rejestru uméw na odbiér odpadéw komunalnych, zawartych przez wtascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych,
e) egzekwowanie od wiascicieli nieruchomosci niezamieszkalych obowigzku posiadania
umoéw na odbiér odpadéw komunalnych oraz biezgca kontrola ich wykonania.
2) wspotpraca z podmiotami wykonujacymi zadania w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie Gminy, biezgca kontrola poprawno$ci wykonywania zawartych z Gming
umow,
3) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi statymi,
4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi statymi,
5) uczestniczenie w procedurze windykacji naleznosci z tytutu opfat za odpady komunalne state,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym (letnim i zimowym) utrzymaniem drdg lokalnych,
placéw oraz organizacjg ruchu drogowego;
6) sprawy zwigzane z transportem lokalnym- wspotpraca z firmami przewozowymi w zakresie
koordynacji rozkltadow jazdy i miejsc zatrzymywania sie (przystanki).

§ 25. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obstugi or ganoéw gminy nale zy:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej i technicznej Rady oraz jej komisji, a w szczeg6lnosci:
a) przygotowywanie we wspotpracy z wkasciwymi merytorycznie komdrkami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialbw na posiedzenia i
obrady tych organdw,
b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,
c) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondenciji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegélnych radnych,
d) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady i jej komisji,
e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisiji,
f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
g) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien rady i komisji oraz zarzgdzen Wojta,
h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
i) wspotpraca z organami sotectw oraz organizacja wyborow organow sotectw;
2) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta RP,
Sejmu i Senatu RP, wyboréw samorzadowych, referendéw oraz wyboréw tawnikow sadowych;
3) realizacja zadan wynikajgcych z przepis6w o ochronie danych osobowych;
4) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw zarz gdzania kryzysowego,
obronnych i obrony cywilnej nale  zy:

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku obrony;

2) ogtaszanie i udziat w kwalifikacji wojskowej;

3) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele swiadczen
rzeczowych na rzecz obronnosci;

4) przeprowadzanie akcji kurierskich;
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5) opracowanie Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego, planu obrony cywilnej Gminy oraz
Gminnego Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy;
6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci oraz systemu wykrywania skazen;
7) tworzenie formacji obrony cywilnej;
8) planowanie i realizacja zaopatrzenia organéw i formaciji oc w sprzet, srodki, umundurowanie oraz
prowadzenie magazynu sprzetu OC;
9) petnienie dyzuréw éwiczebnych;
10) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
11) wykonywanie innych zadan ochrony przeciwpowodziowej w tym utrzymanie gminnego magazynu
przeciwpowodziowego zgodnie z zaleceniami Wjta;
12) dziatanie w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej i ich usuwania przy pomocy
prowadzonego przez Wéjta gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie gminy, a takze w
gminnych obiektach uzytecznosci publicznej;
14) koordynowanie zadan z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego;
15) petnienie funkcji petnomocnika do spraw informaciji niejawnych, a w szczegoélnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systeméw i sieci informatycznych,
c¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
e) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 27. Do zadanh samodzielnego stanowiska pracy do spraw o $wiaty i zdrowia nale za:
1) sprawy zwigzane z ochrong zdrowia;
2) sprawy zwigzane z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i
placéwki oswiatowe, a w szczegdlnosci:
a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) utrzymywania tych jednostek,
c) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,
d) nadzér nad sporzadzaniem arkuszy organizacyjnych,
e) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na dyrektoréw,
g) nadzér nad zabezpieczeniem dowozu dzieci do szkét,
h) udziat w wizytacjach i kontrolach kompleksowych w placéwkach,
i) wspétpraca z Kuratorium Oswiaty i jego delegaturami a sprawach dziatalnosci placéwek
os$wiatowych;
3) organizacja wypoczynku dla dzieci i mtodziezy w okresie ferii i wakacji;
4) wspotdziatanie ze swietlicami wiejskimi i osiedlowymi;
5) tworzenie warunkéw i planéw rozwoju sportu na terenie gminy, w tym:
a) wspotpraca z klubami sportowymi,
b) koordynowanie imprez sportowo- rekreacyjnych o zasiegu gminnym i ponad gminnym.

§ 28. Do zadanh samodzielnego stanowiska pracy do spraw promoc;ji i rozwoju gminy nale zy:
1) poszukiwanie zrédet sSrodkéw pomocowych krajowych i zagranicznych oraz pozyskiwanie z nich
dofinansowania dla planowanych i realizowanych programow i inwestycji gminnych;

2) przygotowywanie wnioskéw i kompletowanie dokumentdéw do instytucji i fundacji o pozyskanie
srodkéw finansowych do realizacji projektéw inwestycyjnych oraz ich konsultowanie;

3) przygotowywanie wnioskow , koordynacja przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych dla
konkretnych programéw pomocowych;

4) przygotowywanie , wypetnianie i skladanie kompletnej dokumentacji do instytucji zajmujgcych sie
przyznawaniem okreslonych srodkéw pomocowych;

5) zarzadzanie srodkami pomocowymi bezposrednio po ich uzyskaniu;

6) rozliczanie przyznanych srodkéw pomocowych majacych swéj udziat w finansowaniu inwestycji i
programéw gminnych juz zakonczonych;
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7) organizowanie spotkarn z osobami i instytucjami zainteresowanymi dziatalnoscig gospodarczg na
terenie gminy;

8) promocja przedsiebiorczosci;

9) pobudzanie dziatalnosci inwestycyjnej gminy;

10) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych Gmine na zewnatrz;
11) organizowanie wspétpracy gminy z zagranica;

12) wspotpraca ze stowarzyszeniami, zwigzkami i organizacjami pozytku publicznego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacjom pozarzagdowym;
14) prowadzenie ewidencji p6t biwakowych i ewidencji obiektow hotelarskich spetniajgcych minimalne
wymagania co do wyposazenia;

15) wspotdziatanie z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym w celu zabezpieczenia
bezpieczenstwa osob ptywajacych, kapigcych sie oraz uprawiajacych sporty wodne;

16) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie zaswiadczen;

17) wspotpraca w zakresie ewidencjonowania dziatalnosci podmiotéw i spétek z Krajowym
Rejestrem Sadowym;

18) wydawanie zezwolen na przewozy osobowe w granicach gminy;

19) wydawanie decyzji w sprawach imprez masowych.

§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw wodoci  agéw i kanalizacji nale zy:

1) analizowanie potrzeb rozwoju infrastruktury urzadzen komunalnych: wodociggéw i kanalizacji oraz
ustalanie kierunkéw i sposobow zaspakajania potrzeb mieszkancow gminy w tym zakresie;

2) organizowanie, finansowanie oraz nadzér nad wykonawstwem ustug w zakresie dostawy wody i
odprowadzania $ciekow;

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ceny 1 metra szesciennego wody i $ciekow;

4) wydawanie warunkéw przytaczenia do sieci wodnokanalizacyjnej odbiorcéw i dostawcow;
5) catoksztalt spraw zwigzanych z eksploatacjg oczyszczalni Sciekow i urzadzen
wodnokanalizacyjnych:
a) zabezpieczenie wykonawstwa w zakresie remontéw biezacych, kapitalnych, modernizaciji
oraz usuwania awarii,
b) zabezpieczenie srodkéw finansowych niezbednych do prawidtowego dziatania urzadzen;
6) nadzér nad pracg konserwatorow oczyszczalni sciekéw i wodociggéw oraz zapewnienie warunkow
pracy zgodnie z przepisami bhp;
7) koordynowanie prac zwigzanych z zawieraniem umow na dostawe wody, spisywaniem wodomierzy
i rozliczeniami za dostawe wody oraz odbior Sciekow;
8) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla obiektéw zwigzanych z infrastrukturg wodociggowg
i kanalizacyjnag;
9) realizacja zadan wynikajgcych z prawa wodnego.

§ 30. 1. Do podstawowych zada nh Strazy Gminnej nale zy nadzorowanie porzadku i bezpieczenstwa
w Gminie.
2. Szczego6towy zakres zadan Strazy Gminnej reguluje Regulamin Strazy nadany przez Rade.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentow

§ 31. 1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych, w sposéb okreslony w instrukcji
wewnetrznej wprowadzonej zarzadzeniem Wjta - Kierownika Urzedu.

2. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych informacje niejawne okresla
odrebna ustawa.

3. Archiwizacje akt Urzedu Gminy przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach o
archiwizacji dokumentéw.

4. W Urzedzie stosowany jest elektroniczny obieg dokumentow.

5. Szczegodtowe zasady oraz tryb komunikacji i archiwizacji zasobu informatycznego, w tym
dokumentéw tworzonych na nosnikach elektronicznych, okreslone zostang w drodze odrebnego
zarzadzenia.
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§ 32. 1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez sekretariat,
przez co rozumie sie :

1) nadanie korespondenciji pieczeci ,, wptyneto” i daty wptywu na pismie lub kopercie ( w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu);

2) wpisywanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci wptywu
korespondenciji;

3) sekretariat wpltywajgca korespondencije niezwtocznie przekazuje Wéjtowi lub Sekretarzowi, ktéry po
zapoznaniu sie z nig kieruje do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu;

4) korespondencja, ktdra jest imiennie kierowana do Wojta lub Zastepcy Wjta, po ich dyspozycji jest
kierowana do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu. W przypadkach takich sekretariat
odpowiedzialny jest za uzupetnienie rejestru symbolami adresata i niezwtoczne kierowanie kazdej
korespondencji do wlasciwej komérki organizacyjnej Urzedu.

2. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru sekretariatu i niezwlocznie
kierowana do przekazania adresatowi.

3. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia pieczecig

nadawcy powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega wpisowi do rejestru. Jezeli

okaze sie, ze korespondencja taka nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie
przedkiada jg do zarejestrowania i stosuje sie tu odpowiednio czynnosci okreslone w ust. 1.

§ 33. 1. W¢jt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu;

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

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

2. W razie nieobecnosci Wojta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz
Gminy w zakresie okreslonym w petlnomocnictwie.

3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu projektu z lewej strony.

4. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wjta.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 34. 1. W korespondenciji wysytanej obowigzujg oznaczenia okreslone w 8§ 12 Regulaminu , a
opatruje sie jg pieczatkami wg wzoru podanego w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysytana jest listami poleconymi za posrednictwem sekretariatu.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
pracownicy.
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Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania i zatatwiania indywidualn ych spraw obywateli
Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 35. 1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania tych
spraw regulujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.
3. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s do:
1) udzielania informacji, wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw prawnych i
udostepniania akt sprawy stronom postepowania;
2) zatatwiania spraw obywateli bez zadnej zwitoki, a w sprawach wymagajacych
postepowania wyjasniajgcego nie pdzniej niz w ciggu miesigca, natomiast w sprawach
szczegblnie skomplikowanych nie pézniej niz w ciggu 2 miesiecy;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy w kazdym stadium
postepowania;
4) powiadomienia zainteresowanych o przediuzeniu terminu zatatwienia sprawy, jezeli zajdzie
taka koniecznosé;
5) informowanie stron o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

§ 36. 1. Skargi i wnioski ztozone do Urzedu w formie pisemnej rejestrowane sg w sekretariacie
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 31. Nadawane jest im oznaczenie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

2. Skargi i wnioski przekazywane sg na stanowiska zgodnie z dekretacjg Wéjta Gminy.

3. Pracownik merytoryczny w trakcie rozpatrywania i prowadzenia skargi lub wniosku winien
postugiwac sie nadanym numerem sprawy.

4. Pracownik merytoryczny po zakonczeniu sprawy, komplet dokumentéw przekazuje do sekretariatu
Urzedu, gdzie przechowywany jest rejestr skarg i wnioskow.

5. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okreslajg
przepisy Dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych wydanych
na jego podstawie

§ 37. 1. Przyjmowanie w Urzedzie oséb w sprawach indywidualnych w tym réwniez w sprawach skarg
i wnioskow odbywa sie przez Wojta:
a) w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 8.00- 10.00 i czwartek w godz.
14.30 - 16.00.
b) w pozostatych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w godzinach pracy
Urzedu.
2. Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w kazdym dniu w
godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat VIII
Tryb post epowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 38. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych, organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy
oraz aktéw wewnetrznych, obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja;:
1) Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem gminy;
2) Wéjt Gminy w formie:
a) zarzadzenia porzgdkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust.2 ustawy o
samorzadzie gminnym,
b) zarzadzenia — jako organ wykonawczy , jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis
prawa,
powszechnie obowigzujacego,
¢) zarzadzenia — jako kierownika urzedu ,
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d) pisma okdlnego — w pozostatych przypadkach.

§ 39. Opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wajta nastepuje na polecenie Wjta lub
Z inicjatywy:

1) Zastepcy Wijta;

2) Sekretarza Gminy;

3) Skarbnika Gminy;

8§ 40. 1. Redagowanie projektu uchwaly i zarzagdzenia odbywa sie przy zastosowaniu ogolnie
przyjetych zasad techniki legislacyjnej .

2. Akt normatywny zawiera:

1) tytut ( numer, date i okreslenie przedmiotu);

2) podstawe prawnag;

3) tres¢;

4) okreslenie wykonania;

5) date wejscia w zycie;

6) podpis.

3. Projekt aktu normatywnego akceptuje pod wzgledem prawnym i formalnym Radca Prawny.

4. Projekty aktow normatywnych sporzadzajg komérki organizacyjne urzedu, wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym. Do projektu nalezy dotaczyé uzasadnienie.

5. Ewidencje i zbiér uchwat i zarzgdzen przechowuje sie na stanowisku ds. obstugi organéw gminy.

Rozdziat IX
Zasady u zywania piecz eci

§ 41. 1. W Urzedzie sg uzywane:

1) pieczecie urzedowe;

2) pieczecie (stemple) nagtéwkowe i podpisowe.

2. Wzory pieczeci urzedowych okreslajg odrebne przepisy a pieczeci okreslonych w ust. 1 pkt 2
okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin.

§ 42.1. Rejestr (ewidencje) pieczeci i pieczeci urzedowych uzywanych w Urzedzie prowadzony jest na
stanowisku do spraw kancelaryjnych.

2. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem w ewidencji, o ktorej
mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zwracajg pobrane pieczecie na stanowisko do spraw
kancelaryjnych.

§ 43. Do obowigzku 0s6b dysponujacych pieczeciami nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentdéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i
pieczeci urzedowych;

2) osobiste odciskanie pieczeci;

3) przechowywanie pieczeci pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem os6éb trzecich;
4) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.

Rozdziat X
Organizacja dziatalno sci kontrolnej

§ 44. 1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Kontrole dzieli sie na planowe i dorazne.

3. Kontrole zewnetrzne sg prowadzone w jednostkach organizacyjnych Gminy; w innych

jednostkach- tylko w przypadku istnienia prawnej podstawy prowadzenia kontroli, w szczegdlnosci w
zakresie sposobu wykorzystania srodkéw przekazanych z budzetu Gminy na podstawie umowy w celu
wykonania zleconych zadan.

4. Kontrole zewnetrzne prowadzg pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego przez
Wojta lub Skarbnika.

5. W czynnosciach kontrolnych powinny bra¢ udziat, co najmniej 2 osoby.
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6. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznych okre$lajg tezy kontrolne zatwierdzone przez
zarzgdzajacego kontrole.

7. Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w komérkach organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach
pracy Urzedu.

8. Kontrole wewnetrzne w zakresie nadzorowanych spraw i petnionych funkcji stuzbowych wykonuja
wszystkie osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Urzedzie (biezaca kontrola funkcjonalna).

9. Ponadto kontrole komérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu w zakresie:

1) prawidtowosci stosowania przepiséw prawa, w szczeg6lnosci przy zatatwianiu indywidualnych
spraw; przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy; terminowosci zatatwiania spraw oraz
przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej- wykonuje Sekretarz;

2) realizacji zadan wynikajacych z budzetu Gminy, prawidtowo$ci zatatwiania spraw finansowych, w
tym pobierania optaty skarbowej- wykonuje Skarbnik lub upowazniony przez Skarbnika pracownik;
3) realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci- Sekretarz oraz kierownicy poszczegdinych
komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§ 45. 1. Do 31 stycznia kazdego rok nalezy opracowac roczny plan kontroli, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Wajta.
2. Kontrole dorazne przeprowadza sie ze wzgledu na biezace potrzeb

§ 46. Kontrole ze wzgledu na zakres dzielg sie na:

1) kompleksowe- obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

2) problemowe- obejmujace realizacje poszczegdlnych zagadnien,

3) sprawdzajgce- obejmujace ocene wykonania zalecen wydanych w zwigzku z uprzednio
prowadzonymi kontrolami.

§ 47. 1. Kontrole kompleksowe przeprowadzane sg raz na 4 lata.
2. Czestotliwos¢ kontroli problemowych uzalezniona jest od potrzeb.

§ 48. 1. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne dokumentowane sg przez kontrolujgcych w formie
protokotéw kontroli, natomiast nie podlegajg dokumentowaniu biezace kontrole funkcjonalne.

2. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych uchybien, kontrolujacy sporzadza wystapienie
pokontrolne zawierajgce zalecenia dla kontrolowanego.

3. Postepowanie kontrolne winno by¢ potaczone z udzieleniem instruktazu w sprawach objetych
kontrola.

Rozdziat Xl
Przepisy ko ncowe

§ 49. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

§ 50. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Manowo nadany Zarzadzeniem Nr 29/2013 z dnia 20 kwietnia 2013
roku.

§ 51. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Manowo.

§ 52. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2014 roku.



