REGULAMIN ORGANIZACYJINY

UREDU GMINY
ANCZU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81. Regulamin organizacyjny Usgdu Gminy Waicz zwany dalej
.,Regulaminem” okréa:

1) organizagj i zasady funkcjonowania Usdu,

2) zasady kierowania uydem,

3) struktue organizacyja,

4) zakresy dziatania poszczegolnych komorek organjnych

5) zasady podpisywania pism.

82. llekro¢ mowa w regulaminie jest mowa o :

1). Gminie — nalgy przez to rozumie Gmirg Waicz,

2). Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Watczu,

3). Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Gminy Walcz,

4). Wojcie — nalgy przez to rozumieWaojta Gminy Waicz,

5). Zasgpcy Wojta — nalgy przez to rozumieZastpce Wojta Gminy Walcz,

6). Sekretarza — nate przez to rozumieSekretarza Gminy Walicz,

7). Skarbnika — nals przez to rozumie Skarbnika Gminy Walcz,

8). Kierownika — naley rozumie kierownika Referatu,

8). Regulaminie — naky przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu
Gminy Walicz.

83. Urzad realizuje zadania i odpowiadeg im kompetencje z zakresu
administracji publicznej wynikgje z zada wtasnych gminy, zada
zleconych, w tym zadawiazanych z podatkiem akcyzowym oraz zada
przegtych przez gmia w wyniku porozumié
z organami administracji adowej i samorgdowej.

84.Urzad Gminy w Waiczu zwany dalej ,Ugdem” jest jednostkbudzetowng
Gminy Walcz.

85. Urzad jest pracodawgcw rozumieniu przepisOw prawa pracy. Prawa i
obowizki pracownikéw samoszlowych okréla Regulamin Pracy Ugzu
Gminy w Walczu oraz przepisy szczegotowe.

86. Siedzily Urzedu jest miasto Walcz.



Rozdziat Il
KONTROLA ZARZ ADCZA

87.1.W celu zapewnienia Wojtowi informacji nieginych do bieacej pracy i
legalnaci dziatania w Urzdzie funkcjonuje system kontroli zadczej.
2.Kontrola zaegcza obejmuje :
a) zgodnig dziatalndgci z przepisami prawa oraz procedurami
wewstrznymi,
b) skuteczrio i efektywna¢ dziatania,
c) wiarygodn& sprawozda finansowych,
d) ochrogizasobow,
e) przestrzeganie i promowanie zasadzaggo posfpowania,
f) efektywnéc i skutecznéc przeptywu informacji,
g) zarzdzanie ryzykiem
3.Za prawidtowe wypetnianie funkcji kontrgtrh 3 odpowiedzialni:
1). Wéjt, Zagpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w ramach przydzigbn
zada
2). Kierownicy referatow w stosunku dudfegtych im pracownikéw.
3). Inni pracownicy w ramach udzielonychupowanien.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZ EDU

88. Stanowiska kierownicze w Usdzie :

1). Wéjt Gminy

2). Zasgpca Wojta

3). Sekretarz Gminy
4). Skarbnik Gminy
5). Zastpca Skarbnika
6). Kierownik Referatu

89. W Urzdzie tworzy st nastpujace komaorki organizacyjne oznaczone
symbolami:
1) Referat Finansowy - KS
2). Referat Ochrongrodowiska, Rolnictwa, Planowania Przestrzennego i
Gospodarki Komunalnej

. -KG
3). Referat Gospodarki Wodn$eiekowej] - W
4). Stanowisko ds. Ewidencji Ludém - EL

5). Stanowisko ds. Dowoddéw Osobistych i Archiwum - DO
6). Stanowisko ds. Dziatalséa Gospodarczej ,
Sportu, Turystyki i Promocji Gminy , - DG



7). Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Kadr - OR

8). Stanowisko ds. Obstugi Interesantow - OR
9). Stanowisko ds. Kancelaryjnych - OR
10) Stanowisko ds. Zagdzania Kryzysowego ,

Obronnéci i Obrony Cywilnej - OC
11).Informatyk - OR
12).Radca Prawny - RP

13).Stanowiska pomocnicze i obstugi

810 1.

o1 W

7.

Kierownikiem Urzdu jest Wojt . Wit jest zwierzchnikiem gtoowym
pracownikow Urgdu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

. WOojt kieruje pracUrzedu przy pomocy Zaspcy Wojta, Sekretarza

Gminy, Skarbnika Gminy.

. Referatami kierukierownicy.
. Wéjt mae powierzy prowadzenie niektérych spraw gminy w swoim

imieniu Zagpcy Woijta lub Sekretarzowi gminy .

. Szczegobtowy podziat zada komorkach organizacyjnych na

poszczegolne stanowiska pracy §ijg zakresy czynnii
pracownikow zatwierdzone przez Wojta.
Do kompetencji Wojta nale:

1). kierowanie pradJrzedu i reprezentowanie go na zewn,

2). podejmowanie czynioo nalezacych do kompetenciji Wojta w
sprawach nie ciegpych zwioki zwiazanych z bezpwednim
zagreeniem interesu publicznego,

3). wydawanie decyzji indywidualnychsrawach z zakresu
administracji publicznej

4). zawieranie i rozazywanie umow o prac z pracownikami
urgdu,

5). ogtaszanie uchwat Rady , w tym ualywbudzetowej i
sprawozdania z wykonania ketd oraz przedktadanie uchwat
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Ctdrankowej,

6). przedktadanie na Sesji Rady infacjno dziatalnéci Woijta,

7). wykonywanie zatl&zefa Obrony Cywilnej,

8). wykonywanie zaflavynikajgcych z ustawy o ochronie
informaciji niejawnych,

9).wykonywanie porozuniiev celu realizacji zadaadministraciji
rgdowe],

10).podejmowanie i inicjowanie dziaka sprawach publicznych
0 znaczeniu lokalnym, ktore riezastrzeone na rzecz innych
podmiotéw,

11).sktadaniesaiadczé woli w sprawach zwezanych z prowadzeniem



bizacej dziatalnéci gminy,
12).wykonywanie uchwat rady,

13).przygotowywanie projektu Regulami@uganizacyjnego Uedu i
Regulaminu Pracy,
14).koordynowanie opracowywania projektdézwoju gospodarczego
gminy,
15).inicjowanie i koordynowanie przeggzie¢ inwestycyjnych
prowadzonych na terenie gminy,
16).przyjmowanie skarg i wnioskow.
17).Wéjt nadzoruje i koordynuje pgac
- Gminnegostddka Pomocy Spotecznej
- Referatu Finansowy
- Referatu Gospodarki WodnaSeiekowej
- Strazy Gminnej
- Petnomocnika Ochrony
Administratora Bezpieczstwa Informacji
18). Wydawanle zaidzer oraz innych aktéw prawnych wynikajych z
obowzujacych przepiséw prawa .

811. Wojt odpowiada za prawidtaywgospodark finansowg gminy.

812. Wbjt moze powierzy prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu
Zasipcy Wojta , Sekretarzowi Gminy , Kierownikom Refteéna i
iInnym pracownikom.

813. Do zada Zastpcy Wojta naley :

1). wykonywanie czynfém kierownika urzdu pod nieobecrso
Wojta lub wynikagej z innych przyczyn niemaosci petnienia
obowgzkow przez Woijta,

2). nadzoér nad pracami gzzanymi z pozyskiwaniersrodkow
finansowych w ramach prograngimmocowych ,

3). Wspbtpraca z organizacjami pea@dwwymi , oraz hadzor nad
wykonywaniem spraw z@anych z organizacjami pozadowymi
oraz innymi podmiotami oklenymi w ustawie o dziatalrioi
poytku publicznego i wolontariacie..

4). Zagpca nadzoruje i koordynuje pkaReferatu Gospodarki
Komunalnej ,Planowania Przesirego, Rolnictwa
i Ochrongrodowiska .

814. Do zada Sekretarza Gminy natg :

1). opracowywanie projektéw zmiargRlaminu Organizacyjnego
Urgdu , Regulaminu Pracy,

2). przygotowywanie projektéw Zaazen Wojta dotycacych spraw
organizacyjnych,

3). wspotpraca z kierownikami retéra w zakresie sposdzania



zakresOw czyniod pracownikow,

4). nadzo6r nad organizgpjacy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw
zwizanych z doskonaleniem kadr.

5). koordynowanie dziatpodejmowanych przez poszczegolnych
pracownikow,

6). koordynacja i nadzor nad zakugesdkow trwatych i pracami

remontowymi w Usdzie.

7). prowadzenie spraw zwanych z wyborami Prezydenta RP,
Sejmu, Senatu, samdrrterytorialnego , tawnikow i
konsultacji spotecznych,

8). sposzlzanie wnioskow do Powiatowego ddu Pracy
dotyeeych prac, publicznych, interwencyjnych,zsta
absolwenckich,

9). sprawowanie opieki nad praktyteam, staystami,

10). opracowanie i realizacja planbroay informacji niejawnych,
oraz wykonywanie innych czyéci@astrzeonych dla
petnomocnika informacji niejayech

11). podejmowanie dziatamierzagcych do zabezpieczenia danych,

12). nadzor nad prawidtowym zabezpéatem, sprgu oraz
pomieszaze

13). nadzor nad prowadzdontrob zaradcz w Urzedzie Gminy.

15). prowadzenie rejestru azazn Wojta,

16). wydawanie opinii i asiadczé dla staystow i praktykantow,

17). nadzorowanie przestrzeganiauisfi kancelaryjnej,

18) zatwierdzanie projektow organigaych szkot,

19). przyjmowanie skarg i wnioskéwesakacow,

20). wspotpraca z mediami ,

21). Sekretarz nadzoruje graamodzielnych stanowisk pracy zgodnie
ze schematem organizacyjnyedlls Gminy.

815. Do zada Skarbnika Gminy nalsy:

1). planowanie potrzeb finansow@ihiny i tworzenie projektéw

bugttu Gminy,

2). Inicjowanie dziat&koniecznych do uzyskanséaodkow
finansowych,

3). wspotpraca z organami podatkoiviyorganami nadzoru
finansowego,

4). Nadzor nad gospodafikansow, i wykonaniem bugetu Gminy,

5). Wspotpraca z bankami i instyana finansowymi.

6). Nadzor finansowy nad dziatdlrig jednostek organizacyjnych .

816. 1. Do wspdlnych zadareferatu , samodzielnych stanowisk pracy hale
w szczegolskoi:

1).koordynowanie i stymulowanie prang@sozwoju spoteczno -



gospodarczego gminy,
2).wspotdziatanie z organami admiisjirpublicznej,
3).zapewnienie terminowej i igawvej realizacji zad@
4).rozpatrywanie skarg , wnioskéw ardgerwencji wedtug
WHECIWOSCI.
5).przygotowywanie ocen , analiz prmhaciji,
6).przestrzeganie tajemnicyigiavowe] i sttbowej,
7).realizowanie zatlav zakresie obrony cywilnej,
8).zatatwianie spraw wg déavosci zgodnie z obowizujacymi
przepisami prawa,
9).prowadzenie pepbwania administracyjnego ,przygotowywanie
materiatow oraz projektéw decylministracyjnych, a teake
wykonywanie zafla zakresu pogpowania egzekucyjnego w
administracji,
10).stosowanie jednolitego rzeczowegkazu akt,
11).usprawnianie witasnej organizacgtod i form pracy,
12).opracowywanie materiatdw dotyozch odpowiedzi na skargi |
whnioski, interpelacje i wnioskidnych, wnioskéw i uchwat
jednostek pomocniczych.
13).ochrona tajemnicy showej, danych osobowych i informacji
niejawnych ,
14).przygotowywanie projektow uchwaldgaminy i Zaradzea
Wijta,
15).stosowanie jednolitego ,rzeczoweghkazu akt,
16).realizacja przepiséw o zamowienipahlicznych,
17).przekazywanie informacji do Biuletylnformacji Publicznej,
18).prowadzenie pepbwania administracyjnego,
19).usprawnianie wiasnej organizanopetod i form pracy,
20).wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gmimgy opracowywaniu
materiatéw niegthhych do przygotowania i realizacji btedu
gminy, oraz Sekretarzem Gminyakresie spraw organizacyjnych i
kadrowych.
2. Referatami kierajkierownicy.
Kierownicy referatow g odpowiedzialni przed Waojtem za wykonanie
zada okreslonych dla referatu , aw szczegdlao:
1) nadzér nad wypetnianiem obamkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,
2) zgodndg¢ z prawem opracowywanych decyazji,
3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezimych uchwat, zarggzen,
decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,
4) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.
5) przygotowywanie zakresow czyrigodla podlegtych pracownikow.
6) wykonywanie zadawynikajacej z kontroli zarzdcze,).
7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw o ochrdare/ch osobowych,
informacji niejawnych oraz przepiséw bhp i pzpo



3. Kierownicy referatow wykonajswe zadania bezp@dnio przy pomocy
podlegtych pracownikow.

4. Przy wykonywaniu zadakierownicy referatow i samodzielne stanowiska
pracy upowanieni g do brania udziatu w Sesjach Rady Gminy i
posiedzeniach Komisji Rady na zaproszerzeywodnicacego Rady lub
przewodnicxego Komisji oraz wspotdziatania z instytucjami i
jednostkami,

5. Wystpuja do Wojta Gminy o przyznanie nagrod, wimden ,premii
awansow podlegtym pracownikom.

817. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Fowaego naley
prowadzenie spraw kgowo-finansowych, podatkowych, optat lokalnych
dotowania organizacji pozaadpwych ,wykonywania zadavynikajgcych
z kontroli zarmdczej oraz kontroli podatkowej, a w
szczeqOlnwi::

1). w zakresie zad&sieggowo- finansowych:

1) przygotowywanie materiatow niedinych do uchwalenia budtu
Gminy oraz pogljia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielenie pomocy Wéjtowi w wykonywartiudzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-kgiwe]j i kasowej Urgdu Gminy,

4) uruchamianigodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw
Gminy

5) przygotowywanie materiatdw niedinych do wykonywania
obowgzkéw z zakresu sprawozdawsezn

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gakgky finansove gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie kgy rachunkowych,

9) prowadzenie kgyi inwentarzowej i rozliczanie inwentaryzaciji ,

10)dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow alsstie wyniku
finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdéinansowych,

12)dokonywanie umoragrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych
| prawnych,

13) potwierdzanie, urealnianie optat skarbowyeintutu weksli,

14) sporzadzanie zbiorczych bilansow jednostek beidwych,
15) ewidencja przypisow i odpisOw natesci,
16) rejestrowanie optat skarbowych,
17) kontrola dekretacji, ewidencji i obiegu dakentéw finansowo —
Ksegowych,
2.w zakresie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokah:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw,



2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podegegn
zgodndci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaraciji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkow i
optat,

4) podejmowanie czynsoi zmierzagcych do egzekuciji
administracyjnegwiadczé pienkznych oraz pogpowania
zabezpieczafego,

5) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutéw wykawczych,

6) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotypyzh podatkdw
| optat,

7) przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkow i optat,

8) wydawanie decyzji wymiarowych,

9) prowadzenie windykacji natrosci,

10)prowadzenie rachunkoém podatkowej oraz ksgowanie wptywow
Z mienia komunalnego,

11)sporadzanie okresowych sprawozga

12)wnioskowanie o zabezpieczenie natgci pienieznych.

3). w zakresie dotowania organizacji pozdmvych i r&nych instytucii:

1) wspotdziatanie z kierownikami refiéna i samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie kitagji i pozyskiwania informacji
niezinych do oceny dziataldoi organizacji pozasgdowych,

2) rozliczaniérodkéw finansowych przeznaczonych na dziat&no
organizacji pozaiaowych,

3) kontrola prawidtowoi wydatkowania przydzielonyarodkéw na
realizagjzada.

4). w zakresie kontroli podatkowej:
1) porownywanie zapisow ze stanem fakitym w zi@zonych
deklaracjach przez osoby prawne,szezegolnéci dotyczce:
a) przeznaczania posiadanych gruntéw , budynkévdowi,
b) zantania podstawy opodatkowania,
C) zankania nalenego podatku,
2) doktadna weryfikacja danych zawartycheklaracjach zimnych
przez osoby prawne z posiadanymaeczywistdci
nieruchongciami,

3) kontrola ztmnych przez osoby fizyczne wykazow nieruchéonae
stanem faktycznym:
a) zmiana wykorzystywania budynkéw,
b) zmiana wykorzystywania gruntow,
C) zankania podstawy opodatkowania budynkéw i budowli.

5) w zakresie kontroli i rewizji finansowey:

1) dokonywanie czyném sprawdzajcych dziatalné¢ gospodarczo-
finansowjednostek organizacyjnych podlegtych Gminie,

2) przeprowadzanie okresowych analifizagji planow finansowych



tych jednostek,

3) rozpoznawanie wnioskow dotycych umorzenia i prolongaty
terminu sptaty zobayzgen wobec Gminy z tytutu podatkéw i optat i
przedstawianie Wojtowi propozycjestrzygnec,

4) kontrolowanie deklaracji podatkowyastb fizycznych i prawnych,

5) kontrolowanie windykaciji zalegéo,

6) kontrolowanie wydatkow w jednostkarhanizacyjnych Gminy.

818 Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa, Planowania Przestrzennegosp@darki
Komunalne] nahy :
1).przydziat i zamiana lokali mieszkalnych,
2).nadzor nad przejmowaniem mienia komurgane
3).rozgraniczanie nieruchofeo
4).zawieranie umow na dziame gruntéw i najem lokali,
5).wydawania decyzji o ustaleniu warunkowurdowy i
zagospodarowania terenu ,

6).podziaty nieruchomoai,

7).sporgdzanie wykazéw nieruchondti przeznaczonych do sprzega

8).wydawanie decyzji w sprawie przeksztalegmawa aytkowania
wieczystego w prawo witasieq

9).prowadzenie spraw zwanych z realizowaniem inwestyciji,

10).sprzedadziatek letniskowych, budowlanych i ustugowych,

11).wydawanie wnioskow, przyjmowanie zawiat®@nzwiazanych z
ochros zabytkow,

12).sprzedalokali mieszkalnych i zytkowych,

13).planowanie przestrzenne,

14).organizowanie przetargow na sprzetiaatek budowlanych i
letniskowych,

15).nadz6r nad prowadzonymi remontami budynkémunalnych oraz
inwentaryzacja powykonawcza robot,

16).realizacja zadav zakresie ochrony gbn uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami,

17).realizacja zadaw zakresie zwalczania zatavych chordb
zwiergcych,

18). wykonywanie zadawv zakresie prawa wodnego,

19). wydawanie zezwalena wyckcie drzew i krzewow,

20). nadzor nad gospodathwiecka,

21).realizacja zadawv zakresie ochron§rodowiska,

22).prowadzenie ewidencji , wydziawianie i sprzedagruntow rolnych

23).sporadzanie wykazéw dzieaw gruntéw do ksigowasci podatkowej
oraz spogglzanie wykazu dotyazego wysokéci czynszow,

24).rozpatrywanie wnioskoéw w zakresie scalamgmiany gruntow,

25).sporzdzanie uméw najmu,

26).organizacja spisow rolnych,



27).realizacja zadawiazanych z zargdzaniem kryzysowym, obrgn
cywilry i obronndcia,

28).wspotdziatanie z GOPS w zakresie realizzayjia dotyczcych
dodatkéw mieszkaniowych,

29).realizacja zadawv zakresie utrzymania i konserwaciji drog,

30) wykonywanie zagdazwiazanych z kontrola zagdcz,

31).prowadzenie rejestru zabytkow,

32).pisanie projektoéw i wnioskéw celem pozyskiiasrodkéw z funduszy
Pomocowych.

33).Realizacja zadav zakresie ustawy o odpadach.

819.Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gosgodardno-
Sciekowej naley :
1). prowadzenie spraw zwanych z funkcjonowaniem oczyszczalni
sciekdw i hydroforni ,w tym: modernizagjnaprawa, konserwagj
2). prowadzenie spraw zwanych z remontami bigcymi budynkow
komunalnych issviatowych oraz utrzymaniem i naprawrog
gminnych i cmentarzy komunalnych.

8§20 Do podstawowego zakresu dziatania stanowiskawislencji ludndci
nalezy:
1. W zakresie spraw obywatelskich:
1).prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkw,
2).prowadzenie pegtowar administracyjnych w sprawach o zameldowanie
lub wymeldowanie oséb,
3).kierowanie wnioskéw do RCI PESEL o nadammiare numeru
ewidencyjnego,
4).rejestrowanie pobytu cudzoziemcoéw,
5).sporzdzanie wykazow imiennych i liczbowych uprawnionysobom,
6).prowadzenie i aktualizacja rejestru wylbavc
7).sporzdzanie spisOw wyborcow ,
8) przekazywanie danych osobowo-adresowyghrarm administraciji
radowej ,samorgdowej i wojskowej,
9).udostpnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych,
10).wydawanie Zaviadczé w sprawach meldunkowych,
11).rejestracja madnstw , urodze i zgonow,
12).prowadzenie spraw zganych z nazewnictwem wsi,
13).prowadzenie spraw zwanych z aktualizacja danych zganych ze
spisem rolnym powszechnym i rolnym
14).wydawanie zezwalena organizowanie i przeprowadzanie zbiorek
publicznych,
15).nadz6r nad zgromadzeniami.
2. W zakresie spraw obronnych:

1). organizowanie i przeprowadzanie rejeftpazedpoborowych,



2). opracowywanie i aktualizowanie dokumepni@datyczacej akcji
kurierskiej,

3). Ustalaniéwiadcze rekompensugcych utracone zarobkbtnierzom
rezerwy odbywagym ¢wiczenia wojskowe.

8 21.Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska dsodéw osobistych

I archiwum zaktadowego naje

1).realizacja wnioskow o wydanie dowodowhnstych.

2).wydawanie dowodow osobistych,

3).prowadzenie ewidencji wydanych i uniemianych dowodéw
osobistych,

4).prowadzenie spraw zwanych z funkcjonowaniem archiwum
zaktadowego.

§22Do podstawowego zakresu dziatania stanowiskazistathcsci
gospodarczej, sportu, turystyki i pronngopiny nalery:
1. W zakresie dziataldo gospodarczej:
1).prowadzenie ewidencji dziatafied gospodarczej, w tym:
a)wydawanie gaiadcze o0 wpisie do ewidencji gospodarczej, zmian w
ewidencji, wznowig zawiesze,
b)wydawanie decyzji administracyjnychyaaacych likwidacji
dziataln€zi gospodarczej lub jej uchylenia,
c)koordynowanie prawidtod@ wypetniania drukéw dotyezych
dziatalngci gospodarczej i sprawdzania pod vezigim formalnym,
d)spormzanie petnej dokumentacji dotyce| rejestracji podmiotow
gospodarczych dla innychgdaw,
e)udzielanie informacji o przegsiorcach.
2).wydawanie decyzji na sprzedspojow alkoholowych,
3).rozpatrywanie wnioskow ,zbieranie peinycateriatdw dowodowych
| przedstawianie ich Gminnej Komisji Razaywania Problemoéw
Alkoholowych,
4).rejestracja wydanych decyzji ,naliczaméabratalnych za korzystanie z
zezwole na sprzedanapojow alkoholowych,
5).prowadzenie spraw zyanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisiji
Rozwizywania Problemow Alkoholowych.
2. W zakresie sportu i turystyki :
1). upowszechnianie kultury fizycznej ystyki i rekreacji,
2). planowanie i organizowanie imprez spwstch i rekreacyjnych,
3). planowanie i nadzér nad sposobem wynedkia przyznanych
srodkéw finansowych z bugtu gminy na dziatalrig sportowa i
turystyczna,
4) wspoétpraca z organizacjami i Zekami sportowymi.

3. W zakresie promociji:
1).inicjowanie ,przygotowywanie koncepcjitgzacych promocji,



2).gromadzenie informacji o0 Gminie i przygeywanie materiatow
promujcych Gmirg na zewatrz,
3).udziat w targach, dgnkach, wystawach, konferencjach proaaych
Gmig,
4).wspotpraca z innymi jednostkami samdteterytorialnego |
organizacjami w zakresie promociji,
5).przygotowywanie informaciji dla prasy nyth podmiotow w celu
promocji Gminy,
6).zamawianie materiatdbw promocyjnych
4.0pracowywanie dokumentacji z&anej z przyznawaniem dotacji na
wykonanie zadapublicznych dla organizacji pozadowych oraz
podmiotéw okrdonych w ustawie o dziataldoi pazytku publicznego.
5.Nadzér nad dziatalsacg Ochotniczych Stray Pazarnych

8§23 Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska@mgugi rady gminy i
kadr natey :
1. W zakresie spraw personalnych:
1).prowadzenie dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw &tz Gminy i kierownikow
jednostek podpaakowanych,
2).kierowanie pracownikow na badania oknasobadania po diugotrwaie;
nieobecrici z powodu choroby,
3). przygotowywanie materiatdw unligviajacych podejmowanie czynic
z zakresu prawa pracy,
4). przygotowywanie projektéw planéw urlopéwpoczynkowych,
5). przygotowywanie | wydawandiadectw pracy,
6). ewidencja czasu pracy pracownikow,
7). kompletowanie wnioskow emerytalno-rentotay
8). prowadzenie dokumentacji zeanej z praktyczna nauka zawodu.
2. W zakresie spraw administracyjnych:
1).zamawianie i ewidencja pieck
3. W zakresie obstugi Rady Gminy i jej Komisiji:
1).przekazywanie radnym niezlmych materialdw na Sesje Rady i
posiedzenia Komisiji ,
2).przekazywanie informacji o spotkaniach,
3).powiadamianie radnych i innych oséb o zm@inych Sesjach i
posiedzeniach,
4).podawanie do publicznej wiadosoiotermindw Sesiji,
5).przygotowanie organizacyjne i techniczesji$
6).przygotowywanie kompletu materiatdw naj&éposiedzenia Komisji,
7).przekazywanie zainteresowanym wnioskdwtarpelacji,
8).prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat ,
9).przekazywanie uchwat do organu nadzorhlilacji i wiadomaci
publicznej oraz zainteresowanym pracé&om i instytucjom,
10).udosipnianie do wiadomiei publicznej protokotow i innych



dokumentow z posiedzBady i Komisji za wyjtkiem tych, ktore olgje

g tajemnig, skarbovd, handlowy ,ustawie o ochronie danych osobowych
I ochronie informacji niejawnych oranyth przewidzianych w
ustawach.

824.Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska dsughinteresantow
naley:

1) przyjmowanie pism, podawnioskow i innych dokumentow
niezlkednych
jako zahczniki i systematyczne przekazywanie tych dokumerdé
Sekretariatu Uradu,
2) informowanie interesantéw o zadaniach realizowanyzez referaty i
samodzielne stanowiska,
3) przekazywanie interesantom drukéw spraw i pomachvwvypetnianiu,
4) sporadzanie kserokopii dokumentow dla interesantow,
5) dokonywanie zakupu materiatdw kancelaryjnychdrolcznych na
potrzeby pracownikow i Uedu,
6) koordynowanie pracy Kot GospatlyViejskich,
7) opracowywanie zagdzen ,prowadzenie rejestru w zakresie wynajmu
swietlic oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem.
8) wypisywanie zleagna wykonywanie zadadotyczcych kultury zgodnie
z preliminarzem wydatkow.
§25. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska aedtaryjnych natey:
1).przyjmowanie i ewidencjonowanie pism wpajacych do Sekretariatu,
2).prowadzenie ewidencji korespondencjiywyatjacej do Urzdu Gminy,
3).obstuga centrali telefonicznej
4).przedktadanie korespondencji Wéjtowi Wuogydania decyzji co do jej
obiegu,

5).do¢czanie korespondencji pracownikom keltm Gminy za
pokwitowaniem w dzienniku korespondéencj

6).wydawanie i rejestrowanie delegacjiblawych pracownikom Ukdu i
radnym,

7).organizowanie pray interesantow zgtaszgjych se do Wojta i jego
Zasipcy,

8).sprawdzanie przesytek pocztowych pod gdeyh zawartéci ,zgodndgci
adresow i zagznikow,

9).wywieszanie obwieszazgostanowié przesytanych do Uetlu przez
Komornika ,&1 i inne instytucje na tablicy ogtoszepilnowanie
obow4zujacego terminu ich wywieszania .

10).prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

826 Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska dzadzania
Kryzysowego, Obronsa i Obrony Cywilnej naley:
1. W zakresie zasglzania kryzysowego:



1) okrelenie zagraen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub
sitami natury oraz planowanie zapobiegania ragraeniom na
administrowanym obszarze,

2) organizacja Gminnego Centrum Zaizania Kryzysowego , celem
monitorowania, alarmowania ludion koordynowania dziata
ratowniczych i pordkowo-ochronnych zmierzggych do likwidacji
zagraen oraz minimalnych skutkow &k zywiotowych lub innych
zdarzé noszacych znamiona kryzysu,

3) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Gmgme&espotu
Zarzdzania Kryzysowego oraz udziat w jego pracy,

4) wspoétudziat w organizacji zaplecza techniczrfofimacyjnego
Gminnego Centrum Zaydzania Kryzysowego,

5) bieaca analiza dziataoraz przygotowywanie planow i projektéw
przedswzie¢ zwigzanych z kierowaniem systemem
ratowniczo-gaiczym Gminy.

2. W zakresie obronnoi:

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramac
planowania obronnego, w tym planu operacyjnegodjamnowania
Gminy oraz dokumentacji stanowiska kierowania i
przemieszczaniagsna zapasowe miejsce pracy Wojta,

2) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji stakdgmiru ,

3) wykonywanie zadazwiazanych z planowaniem i naktadaniem
obowigzku swiadcze osobistych i rzeczowych,

4) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

5) organizacja zagbczych miejsc szpitalnych,

6) ustalanigwiadcze rekompensuagcych utracone zarobki
zotnierzom rezerwy odbywagych ¢wiczenia wojskowe,

7) wspotdziatanie z organami wojskowymi WKU.

3. W zakresie obrony cywilnej:

1) przygotowanie systemu wykrywania i alarmowaniazaystemu
wczesnego ostrzegania,

2) opracowywanie plandéw obrony cywilnej gminy oranér nad
opracowaniem planéw w jednostkach organizacyjnych,

3) okreslenie zatlaen dotycacych ewakuacji ludngi i mienia na
wypadek masowego zagenia,

4) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony zatmtlrzed
zniszczeniem,

5) prowadzenie dokumentacji istrgeych formaciji obrony cywilnej,

6) planowanie i realizacj@viadczé osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony cywilnej,

7) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

8) nadzér nad przygotowaniem i zapewnieniem funkmjcamia
budowli ochronnych i usgzen specjalnych



§27. Do podstawowego zakresu dziatania Informatykazyale

1) Pelnienie funkcji Administratora Bezpiedatwa Informacji w Urzdzie,
administrowanie siegiinformatyczma,

2) administrowanie bazami danych ,programow kompuigch oraz
zapewnienie ich ochrony,

3) nadzér nad eksploatagprztu komputerowego i oprogramowania ,

4) prowadzenie ewidencji Sgitzl i oprogramowania, oraz

biegca konserwacja spgtal i infrastruktury,

5) koordynowanie nowych dziatav zakresie rozwoju informatyzacji
Urzedu Gminy,

6) planowanie i zakup spyi komputerowego audiowizualnego,
telefonicznego oraz oprogramowania do obstugi médycznej zada
Urzedu,

7) przeprowadzanie oraz inicjowanie szkopgacownikdw w zakresie
obstugi programoéw i spetu komputerowego

8) zapewnienie zgod®oi funkcjonowania systemu teleinformatycznego na
stanowiskach wyznaczonych do przetwarzania infojimagawnych ze
szczegolnymi wymaganiami bezpiegagtva,

9) opracowywanie procedur bezpieczneggtkowania spretu
teleinformatycznego w oparciu o wytyczne ABW,

10) przygotowanie dokumentow niezimych do udzielenia akredytaciji
bezpieczéstwa teleinformatycznego dla systemu teleinformatggo
przeznaczonego do przetwarzania informacji niejakry klauzuli
,Zastrzeone”,

11) zapewnienie sprawid funkcjonowania systemu.

12) Administracja i redagowanie strony internetow&iuletynu Informacji
Publicznej ,administracja systemu elektroniczneigiegu dokumentow
Urzedu i obstuga systemu telefonicznego powiadamiamgszkacow.

§28.Do podstawowego zakresu dziatania radcy prawnaggyn

1).udzielanie porad , wyjaien w zakresie stosowanego prawa pracownikom
samorzdowym.

2).udzielanie informacji o zmianach w obazvijacym stanie prawnym z
zakresu dziatania Ugdu Gminy.

3).uczestniczenie w rokowaniach, ktérych mejest nawizanie , zmiana
lub rozwgzanie stosunku prawnego.

4).Wydawanie opinii w sprawach:

- projektow uchwat Rady Gminy , oraz zadzen Wojta Gminy,

- zawarcia umoéw ditugoterminowych , nietypowych dotpyzh
przedmiotu 0 znacznej wasm ,

- odmowy uznania zgtoszonych roszeze

- zZwiazanych z pogpowaniem przed organami orzed@jmi,

- zawarcia ugody w sprawach ra&owych,

- umorzenia wierzytelnii.



5).Reprezentowanie gminy przedeagiami i organami orzekaggymi.

Rozdziat Ill
POSTANOWIENIA KONCOWE

829. Zmiany regulaminu nagtujag w trybie wymaganym dla jego
prowadzenia.

830.Regulamin wchodzi wycie z dniem jego podpisania.

831 Z dniem wejcia wzycie regulaminu traci moc oboxaujacy
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny ddtzGminy nadany
Zaradzeniem Nr 25/2014 Wojta Gminy Waicz z dnia 02czer®014r.

Zalcznik Nr 1
WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH | POMOCNICZYCH GMIN Y

Jednostki organizacyjne:

1. Szkota Podstawowa w &tenie

2. Szkota Podstawowa w &tenie filia :Szkota Podstawowa w Karsiborze
3. Szkota Podstawowa w &tenie filia :Szkota Podstawowa w Gostomi
4. Szkota Podstawowa w &tenie filia :Szkota Podstawowa w Fawie

8. Gimnazjum w Chwiramie

10.Stra Gminna

11.Gminny Grodek Pomocy Spotecznej

12.Biblioteka Publiczna Gminy Waitcz w Karsiborze

Jednostki pomocnicze:
Chude
Chwiram
Czechw
Debotcka
Dobino
Dzikowo

Golce
Gostomia

. Gornica
10.Karsibor
11.Klebowie
12.Kolno
13.Klosowo
14.Laski Wateckie

©CoNoOGhwNE



15.Lubno
16.£aki

17.tugi Wateckie
18.Nakielno
19.0strowiec
20.Rusinowo
21.Przybkowo
22 .Rudki
23.Rutwica
24.R&ewo
25.5tpczno
26.Szwecja

27 Swictostaw
28.Wiankowo
29.Wiesiobtka
30.Walicz Drugi

31.Zdbice
Zagcznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

1. Wojt podpisuje:

1) zaradzenia ,regulaminy, pisma okdlne,

2) pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zgw

3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem
Gminy,

4) pisma majce znaczenie dla spraw spoteczno-gospodarczych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) decyzje, petnomocnictwa i uposaenia,

7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) pisma kierowane do Rady Gminy,

9) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

10)pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw

11)inne pisma wysylane na zeatnz.

2. W razie nieobecso Wojta ,wymienione w pkt.1 pisma podpisuje
Zasipca Wojta lub Sekretarz.

2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo egaiych okréla
instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw



Zadznik Nr 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZ EDZIE

81.1. Planowanie pracy w Widzie ma charakter uznaniowy i sjuokresleniu
zada natazonych na poszczegoélne komérki organizacyjne i saietite
stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koorakji przedsiwzigé
zmierzaycych do realizacji tych zada

2. Przedmiotem planowania pracy w khbizie g wazniejsze problemy i
zjawiska wymagage podgcia dziata przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje za&daiezacych o charakterze rutynowym i
powtarzalnym.

§2.1. Dokumentem planowania pracy jest:
1) plan pracy Rady Gminy
2) plan pracy Komisji Rady Gminy
3) zalecenia pokontrolne
4) zadania wynikagce z budetu Gminy
5) kierunki polityki spoteczno — gospodarczej Gminy
6) polecenia i ustalenia Wojta

83.1. Zaterminowi petna realizagj planu pracy odpowiedzialni &ierownicy
referatow i samodzielne stanowiska pracy.



Zadznik Nr 4

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA |
ZAr ATWIANIA SKARG , WNIOSKOW | PETYCJI.

81.1. Przyjmowanie w Uezlzie interesantéw w sprawach indywidualnych , w
tym w sprawach skarg , wnioskow odbywa [sizez:

1) Wijta i Zasgpoe Wojta w kady poniedziatlek od godziny 9.00 do

g0dz.16.00

2) Sekretarza ,Kierownikow Referatow ,oraz pozostajgracownikow

§2.1.
2.

3.

§3.1.

§4.

Urzedu w godzinach funkcjonowania (¢icu

Skarg ,wniosek i petyg interesanci magprzesta ,ztozy¢ osobscie w
Sekretariacie Ugdu.

O tym , czy pismo otrzymane przez hitzest skarga , wnioskiem czy
petycja okrda Wajt,

Skargi , wnioski , petycje wptywgje do Urzdu przed wszaxiem
pos¢powania podlegajrejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow
zwanych dalej ‘Rejestrem” prowadzony m pr3ekretarz

Gminy.

. Jeeli skarga ,wniosek, petycja wphta do Referatu lub samodzielnego

stanowiska bez jejggia w rejestrze winna ldyniezwtocznie zgtoszona
do rejestru.

Skarga , wniosek ,petycja po zarejestrowarigjestrze jest
niezwitocznie przestana \iéavej merytorycznie komaorce organizacyjnej
/samodzielnemu stanowiskowi pracy w ¢ejazatatwienia, chybaze

Wojt postanowi inacze).

Ostateczna aprobata odpowiedzi na gkangiosek , petycje natg do
Wojta, chybaze Wajt postanowi inaczej.



Zatznik Nr 5

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY WALCZ
1) REFERAT FINANSOWY

Skarbnik Gminy
Zastpca Skarbnika Gminy
Stanowisko ds. rozliciaekasowych
Stanowisko ds. ksgowasci budzetowej
Stanowisko ds. finansowych - 3 stanowiska
Stanowisko ds. ksgowasci podatkowej
Stanowisko ds. podatkow i opfat
Stanowisko ds. kegowasci
Stanowisko ds. kontroli wewtrznej i egzekucji naleosci pieniznych i kontroli
Stanowisko ds. @viaty i rozliczer
Stanowisko ds. kegowasci i rozliczen
RAZEM 13 stanowisk

2) REFERAT OCHRONYSRODOWISKA ,ROLNICTWA ,PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. budownictwa - 4 stanowiska
Stanowisko ds. rolnych, ochrodgodowiska ,gospodarki mieszkaniowej
Stanowisko ds. drog i gospodarki gruntami

Stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds. pozyskiwanieodkow pomocowych i rozliczania inwestycji

RAZEM -9 stanowisk
3) REFERAT GOSPODARKI WODNGCIEKOWEJ
Kierownik

Stanowisko ds. gospodarki odpadamitgnek
Stanowisko ds. rozliaze

Poborca - aspwiska
Konserwator - 7 stanskyv
Mechanik - 4 spanska

Mechanik —kierowca
Elektryk —konserwator
Elektryk
Elektryk-kierowca
Malarz - &usbwiska
RAZEM 24 stanowiska
4) SAMODZIELNE STANOWISKA

Stanowisko ds. obstugi rady gminy i kadr



Stanowisko ds. dziataldoi gospodarczej, sportu, turystyki ,promocji gmirQSP
Stanowisko ds. ewidencji ludsm

Stanowisko ds. dowoddw osobistych i archiwum zdddeego

Stanowisko ds. obstugi interesantéw

Stanowisko ds. zagdzania kryzysowego, obroném i obrony cywilnej
Stanowisko ds. kancelaryjnych

Informatyk

Radca Prawny

RAZEM 9 stanowisk



