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ZARZADZENIE Nr 55/04
WOJTA GMINY OSIELSKO
z dnia 31 grudnia 2004r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osielsko

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,

poz. 984 i Nr 214, poz. 1806) nadaje:
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Osielsko

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osielsko, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Osielsko, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych komorek (referatéw, pionu ochrony
1 samodzielnych stanowisk pracy) w Urzedzie.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Osielsko,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Osielsko,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Osielsko,

4) organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta i Rade Gminy Osielsko,

5) Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Sekretarza Gminy Osielsko, Skarbnika Gminy Osielsko oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Osielsku.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Osielsko zapewniajaca obstuge administracyjna,
organizacyjng i techniczna organéw Gminy.

2. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Osielsko.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§ 4

1. Urzad jest czynny w kazdy dzien roboczy.

2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. Szczegbtowy czas pracy ustala Wojt w regulaminie pracy Urzedu.

4. Dni dodatkowo wolne od pracy za $wigta przypadajace w dni inne niz niedziela ustala Wojt
w trybie odrgbnego Zarzadzenia.




Rozdzial I1.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy, do zakresu dziatania Urzedu nalezy
zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie:

D
2)
3)
4)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,
badZ porozumienia zawartego z innymi jednostkami samorzadu.

§6

Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie obstugi organow Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczeg6lnosci:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzes oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

zapewnienie wykonywania zadan z zakresu administracji publicznej w sprawach
indywidualnych, w tym prowadzenia postgpowan, wydawania decyzji, postanowien,
zaswiadczen i innych aktéw administracyjnych,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw.

zapewnienie wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy, w
tym zapewnienie prawidtowej realizacji zaméwien publicznych,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych gremiéw organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

Zapewnienie jawnosci dziatania organéw Gminy oraz dostgpu obywateli do
informacji publiczne;j,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa,

11) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial I1I.

ORGANIZACJA URZEDU
§7
1. Wykaz stanowisk pracy oraz plan statych etatéw w Urzedzie Gminy Osielsko:
Podstawa
: - i i Rodzaj zadan -
e SOOI Ry :’2?1?: E?z(;];gr. :t?:»‘:li?lfuma (zakres zalat\gianych spraw) :iir
/organiz. pracy etatu
Stanowiska kierownicze
Organ wykonawczy 1
1. | Wéjt Gminy Osielsko Z wyboru | Gminy, kierownik
Urzedu Gminy
Zadania ustawowe 1
2. |Skarbnik Gminy Wéjt Gminy |powotanie |skarbnika oraz petnienie
obowiazkow kierownika
referatu finansowego
Nadzér organizacyjny 1
3. |Sekretarz Gminy Wojt Gminy | powolanie | nad samodzielnymi
stanowiskami pracy oraz
Sprawy powierzane przez
Wojta
4. |Kierownik USC Zadania zlecone z 1
z powierzeniem spraw dowoddw Wojt Gminy | Umowa o | zakresu administracji
osobistych prace rzadowej
Samodzielne stanowiska
5. | Ds. obstugi sekretariatu Urzedu Wojt / Umowa o | Zadania wiasne gminy 1
1 archiwum zakladowego Sekretarz praceg
6. | Ds. obstugi organéw Gminy spraw Wojt/ Umowa o | Zadania wlasne gminy 1
kultury i BIP Sekretarz pracg
7. | Ds. ewidencji ludnosci, przygotowania Wojt / Umowa o | Zadania zlecone 1
wyboréw, dziatalnosci gospodarczej Sekretarz prace
1 ochrony danych osobowych Zadania wiasne gminy
8. | Ds. gospodarki nieruchomogciami, Wit / Umowa o 1
optat adiacenckich z tyt. podziatu Sekretarz pracg Zadania wlasne gminy
i spraw geodezyjnych '
9. |Ds. gospodarki gminnym zasobem Wojt/ Umowa o | Zadania whasne gminy 1
nieruchomosci i spraw rolnych Sekretarz prace
(sprawy zwalczania choréb zwierzec.) (czgs¢ zadan zleconych)
10. | Ds. gospodarki mieszkaniowej Wojt/ Umowa o 1
1 komunalnej Sekretarz pracg Zadania wiasne gminy
11. | Ds. planowania i zagospodarowania Wojt/ Umowa o 1
przestrzennego Sekretarz prace Zadania wlasne gminy
12. | Ds. zagospodarowania Waéjt / Umowa o 1
przestrzennego i oplat z tyt. wzrostu Sekretarz prace Zadania wlasne gminy

wartosci zbywanych nieruchomosci




Podstawa
: - igzania Rodzaj zadan X
L Stanowisko prasy 22?1?: lryzez':)i:s?r. :t?)‘:tlx?iu (zakres zalatv;'lia nych spraw) ;'Ti)&;r
/organiz. pracy etatu
13.| Ds. zagospodarowania Wojt / Umowa o 1
przestrzennego 1 ewidencji numeracji | Sekretarz prace Zadania wiasne gminy
porzadkowej nieruchomosci
14. | Ds. inwestycji Wojt/ Umowa o | Zadania wlasne gminy |
Sekretarz prace
15. | Ds. drég i zamdéwien publicznych Wojt/ Umowa o | Zadania wiasne gminy 1
Sekretarz prace
16. | Ds. ochrony srodowiska, gospodarki | Wojt / Umowa o | Zadania wiasne gminy 1
wodnej 1 lesnictwa Sekretarz prace
oraz spraw rekultywacji Czgs¢ zadan zlec.
17.| Ds. ochrony srodowiska — gospodarki | Wit / Umowa o 1
odpadami i spraw utrzymania czystosci | Sekretarz pracg Zadania wiasne gminy
W gminie
18. | Ds. przeciwdziatania uzaleznieniom, Wojt/ Umowa o | Zadania wiasne gminy 1
ochrony zdrowia oraz kadr Urzedu Sekretarz prace
19.| Ds. promocji gminy, wspélpracy z Wojt / Umowa o
organizacjami pozarzadowymi oraz Sekretarz pracg Zadania wiasne gminy | 3/4
| wspdlpracy zagranicznej
Referat finansowy
20. | Ds. ksiggowosci budzetowe; Wajt/ Umowa o 1
- wydatkéw budzetowych Skarbnik prace Zadania wlasne gminy
21.| Ds. ksiggowosci budzetowej Woit/ Umowa o 1
- dochodéw budzetowych Skarbnik prace Zadania wlasne gminy
22. | Podatek VAT, wyptata dodatkéw Wojt/ Umowa o 1
mieszkaniowych, pobér i egzekucja Skarbnik prace Zadania wiasne gminy
podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego od 0s6b fizycznych
23. | Pobor i egzekucja podatku od Woit/ Umowa o 1
nieruchomosci, rolnego i lesnego od Skarbnik prace Zadania wiasne gminy
0s6b fizycznych oraz wynagrodzenia
pracownikéw Urzedu
24. | Ds. wymiaru lacznego zobowiazania Wojt/ Umowa o 1
pieni¢znego, podatku rolnego, lesnego | Skarbnik prace Zadania wlasne gminy
1 od nieruchomosci od 0séb fizycznych
25 | Ds. wymiaru tacznego zobowiazania Wojt/ Umowa o 1
pieni¢znego, podatku rolnego, lesnego | Skarbnik prace Zadania wlasne gminy
1 od nieruchomosci od 0séb fizycznych
oraz podatkdw od oséb prawnych —
wymiaru i poboru
26. | Ds. naliczania, poboru i egzekucji Wojt/ Umowa o 2/3
podatku od srodkéw transportowychi | Skarbnik prace Zadania wlasne gminy
| [innych dochodéw gminy




Podstawa
Lp. - Podporzadko- | nawigzania Rodzaj zadan Wy-
P Stanowisko piacy wanie bezposr. | stosunku | (zakres zalatwianych spraw) | o
/organiz. pracy etatu
Pion ochrony
27. | Pelnomocnik ds. ochrony informacji | Wéjt / Zadania wilasne gminy | 3/4
niejawnych Sekretarz Umowa o
Oraz spraw wojskowych prace Zadania zlecone
28. | Ds. tajnej kancelarii Urzedu Wojt/ Umowa o 1/4
Oraz spraw OC Sekretarz prace Zadania zlecone |
Pracownicy obstugi
1. | Wozna-sprzataczka Wojt/ Umowa o 1
Sekretarz prace
2. | Robotnik gospodarczy Wojt / Umowa o 1
Sekretarz prace

2. Liczba etatéw moze zostaé w Urzedzie w ramach posiadanych srodkéw zwiekszona w
przypadku zwigkszenia zakresu zadan gminy, a takze okresowego zwigkszenia zadan oraz w
przypadku koniecznosci zapewnienia zastepstwa za pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy — na czas okreslony obejmujacy okres niezbedny do
wykonania okreslonej pracy badz czas zastepstwa.

3. Liczba etatéw moze zosta¢ zwigkszona w przypadku realizacji prac, w ramach uméw
zawieranych z Urzedem Pracy.

§ 8

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej,
3) jawnosci spraw publicznych,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania zadar,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy i inne
komérki oraz wzajemnego wspé6ldziatania,



§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw dziataja na podstawie i w granicach
prawa i obowiazani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan sq obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.
2. Pracownicy Urzedu sa obowiazani do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach
z obywatelami.

§ 12

Pracownicy Urzedu sa obowiazani do udostgpniania zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej kazdej informacji nalezacej do kategorii spraw publicznych, o ile jej
udostepnianie nie jest ograniczone Innymi ustawami.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien
publicznych.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Zasady podpisywania pism przez Wojta i pracownikéw okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 15

1. Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodne z budzetem gminy.

2. Szczegélowe zasady planowania zadaf w Urzedzie s3 okreslane odrgbnymi przepisami.

3. Planowanie zadan nie obejmuje czynnosci administracyjnych o charakterze powtarzalnym
1 nie skutkujacym wydatkami budzetu przy ich realizacji.

§ 16

1. W Urzedzie jest sprawowana kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci  wykonywania zadaf Urzgdu i wykonywania obowiazkéw przez
poszezegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegélowe zasady sprawowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.



L2

§17

Poszczegélne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci IZeczZowej.

Zadania do realizacji na danym stanowisku pracy moga zosta¢ okreslone w sposdb
bardziej szczegélowy w odrgbnym dokumencie - zakresie obowiazkéw pracownika.
Pracownikowi mogg zosta¢ takze powierzone do realizacji inne obowiazki o charakterze
doraznym.

Wszystkie stanowiska pracy sg zobowiazane do wspéldziatania w szczeg6lnosei w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJT A, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 18

Do zakresu zadan i kompetencji Wjta nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
przygotowywanie projektéw uchwal Rady, okreslania sposobu ich wykonywania,
wykonywanie uchwat Rady ( w tym wykonywanie budzetu Gminy),
zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych,
gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym:
a) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
b) udzielanie pelnomocnictw kierownikom jednostek  organizacyjnych Gminy
nieposiadajacych osobowosci prawne;,
kierowanie Urzedem Gminy, w tym w szczegdlnosci:
a) nadanie w drodze zarzadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz wydawanie
innych zarzadzen i aktéw regulujacych sfere wewnetrzna funkcjonowania Urzedu
(np. regulaminu pracy, regulaminu premiowania, polecen stuzbowych itp.)
b) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu 1
kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych,
¢) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,
d) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw,
) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
f) okresowe zwolywanie narad pracowniczych, takze z udzialem kierownikéw
poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdidziatania
w realizacji zadan Gminy,
g) upowaznianie Sekretarza i Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
1naczej,
przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym (i innych o$wiadczefi wynikajacych z
przepiséw prawa) od pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Woéijta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz od kierownikéw jednostek
gminnych i analizowanie tych oswiadczen, a takze przyjmowanie kopii o$wiadczen
radnych od przewodniczacego rady gminy oraz udostepnianie wszystkich o§wiadczen w
trybie wiasciwym dla udostepniania informacji publiczne;j,



8) powolywanie zastepcy, .
9) powierzanie okre§lonych spraw Gminy swojemu zastepcy lub Sekretarzowi,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
11) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) ogélny nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie (przestrzeganiem dyscypliny pracy i

obstuga interesantéw), wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego w sprawach

organizacyjnych wobec pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

2) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

3) przeprowadzanie analiz kadrowych,

4) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

5) opracowywanie zakres6w czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,

6) monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach prawa, zapewnienie obstugi
prawnej urzedu,

7) inicjowanie narad pracowniczych i szkolen wewnetrznych w celu zapewnienia
wiasciwego poziomu realizacji zadan i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

8) nadzdr nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Woita,

9) przygotowywanie projektow pism dot. wspéipracy z innymi jednostkami samorzadu,

10) ogélny nadzoér nad prawidtowym obiegiem korespondencji i akt w Urzedzie oraz nad

wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

11) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych na samodzielnych stanowiskach pracy w

zakresie okreslonym przez Wojta,

a takze:

12) petnienie funkcji zastepcy kierownika USC,

13) pomoc komisjom Rady w przedmiocie opracowywania Statutu Gminy i jego zmian,

Statutéw Sofectw i innych projektéw uchwat z inicjatywy Komisji,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta, w tym

wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta podczas jego nieobecnosci.

§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzor nad prawidlowym obiegiem informacii i dokumentacji finansowej, opracowywanie
projektéw przepisdw wewnetrznych dot. finanséw i rachunkowosci,

3) kierowanie praca Referatu Finansowego,

4) opracowywanie budzetu, w tym zbieranie i opracowywanie materialow w celu
przygotowania projektu budzetu, opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i
przekazywanie odpowiednim stanowiskom pracy i Jednostkom realizujacym budzet, a takze
opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetowych,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych (w tym: dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i
finansowych z harmonogramem dochodéw i wydatkéw budzetowych, a takze dokonywanie
wstepnej  kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych) i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,



7) wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej, T
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznienn Wéjta.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN

§ 21

1. Do wspélnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu (wg. wlasciwosci merytorycznej
danego stanowiska pracy) nalezy w szczegdlnogci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz materiatow niezbednych
dla prac komisji Rady, a takze materialéw niezbednych do projektu budzetu oraz materialow
do sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

2) wsplldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie realizacji
powierzonych zadan,

3) pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy - planowanie zadan,

5) podejmowanie czynnosci organizatorskich zmierzajacych do prawidlowej i terminowe;j
realizacji zadan, w tym przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawach zaméwien
publicznych dot. powierzonych do realizacji zadan (projektow ogloszen z zachowaniem zasad
obowiazku publikacji w stosownym trybie, projektéw specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia i projektdw uméw) i uzgadnianie ich ze stanowiskiem pracy wiasciwym ds.
zamowien publicznych, Skarbnikiem i radca prawnym,

6) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do zaplaty rachunkéw dot. zrealizowanych
zadan zgodnie z Zarzadzeniem Wojta - instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

8) prowadzenie postepowan w sprawach indywidualnych w oparciu o przepisy kpa lub
ordynacji podatkowej, a takze wykonywanie zadaii wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracii,

9) przygotowywanie materiatéw do udostepniania informacji publicznej, w tym na noénikach
elektronicznych do BIP,

a takze:

10)przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw finansowych,

11) postgpowanie z aktami zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych oraz wlasciwe przechowywanie pieczeci 1 drukéw scistego
zarachowania,

12) wspétdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan,

13) doskonalenie zawodowe, samoksztalcenie, usprawnianie wiasnej organizacji, metod i
form pracy,

14) pelnienie powierzonych zastepstw innych stanowisk,

15) informowanie Wéjta o stwierdzonych wszelkich nieprawidlowosciach, badZ innych
niepokojgcych symptomach mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ powierzonych zadan,

16) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa i przepisow wewnetrznych
Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw, wykonywanie zadan ustalonych do realizacji
niniejszym Regulaminem, zakresem czynnosci oraz powierzonych do realizacji przez Wojta
na podstawie innych przepisow.



2. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do postgpowania z aktami zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjne;j.

§22

Do zadan Kierownika USC nalezy w szczegélnosci:
1) W zakresie zadan USC nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i
zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuniczych, a w szczegllnosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgon6éw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekurczego,
f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznoéci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2) W zakresie spraw obywatelskich w szczegblnosci sprawy:
a) wydawania dowodow osobistych,
b) organizacji wykonania obowiazkow Urzedu w konsekwencji postepowan
cywilnych i karnych,
¢) zgromadzen i zbiérek publicznych.

§ 23

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu UG i archiwum
zakladowego nalezy zapewnienie obshugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych obejmujacych:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,

b) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

¢) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

d) wysylanie korespondenc;ji i przesylek,

€) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, dalekopisow, faksow itp.,

f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do wlasciwych

wydzialéw lub stanowisk pracy.

2) obstuga centrali telefonicznej Urzgdu,
3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i
Sekretarza,
4) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych oraz ewidencja zbioréw biblioteki UG,
5) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych,
6) prowadzenie archiwum zakladowego,
7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem. prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw,
petycji,
8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt 1 wyposazenie w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,
9) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnych,




10) odpowiedzialnos¢ za tablice ogloszefi — wywieszanie ogloszen, prowadzenie ewidencji
wywieszanych ogloszen,

11) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu ww. zakresie oraz dbanie o terminowe
uiszczanie oplat z tym zwiazanych.

§ 24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi organéw gminy, spraw kultury i BIP
nalezy:

1) Prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zatatwianie
wszelkich spraw kancelaryjno-technicznych zwigzanych z obstuga Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy:

a) kompletowanie we wspélpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

¢) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

d) przekazywanie podjetych przez Rade uchwat do organdw nadzoru,

€) odpowiedzialnos¢ za oglaszanie uchwat w sposb zwyczajowo przyjgty,

f) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu Urzedu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych,

g) przygotowywanie materialéw do projektow planéw pracy Rady i jej komis;ji,

h) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzer i innych postanowien Rady i jej komisji,

i) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skfadanych przez radnych,
przekazywanie wnioskéw zapytan i interpelacji odpowiednim stanowiskom pracy
Urzedu 1 kierownikom jednostek,

j) przechowywanie protokoléw i uchwat organéw jednostek pomocniczych,
przekazywanie wnioskéw i podjetych uchwatl odpowiednim stanowiskom pracy
Urzedu i kierownikom jednostek,

k) sprawy szkolef radnych i soltysow,

1) planowanie i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z obstuga Rady, w tym zatwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, przygotowywanie wyplat diet za
posiedzenia, przygotowywanie informacji o wyplaconych podatnikowi kwotach z tyt.
pelnienia obowiazkéw stuzbowych i obywatelskich — PIT R.

2) sprawy zwiazane z kulturg i sztuka oraz kultura fizyczng, wypoczynkiem i rekreacjg -
prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami gminnymi realizujacymi te zadania (m.in.
spraw tworzenia, taczenia, przeksztalcania i znoszenia, przygotowywania projektow statutéw,
prowadzenia rejestrow),

3) odpowiedzialnos¢ za Biuletyn Informacji Publicznej i biezaca wspOlpraca z operatorem, a
takze obstuga poczty elektroniczne;.

§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s ewidencji ludnosci, wyboréw, dzialalnosci
gospodarczej i ochrony danych osobowych nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:

1) ewidencja ludnosci,

2) wyborami i referendum,

3) ewidencja przedsiebiorcw,

4) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. zagospodarowania przestrzennego w sprawie ustalania
nazw ulic i numeracji nieruchomosci,



5) okreslaniem cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy takséwkami a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie 0sob 1
tadunkow takséwkami osobowymi i bagazowymi,

6) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ushugowych i gastronomicznych,

7) targami i targowiskami,

8) ochrona danych osobowych w Urzedzie, w tym zabezpieczeniem systemow i sieci
informatycznych,

9) organizacja obstugi informatycznej Urzgdu (w tym zakupy sprzetu i programow).

§ 26

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami, oplat
adiacenckich i spraw geodezyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

2) prowadzenie postgpowan w sprawach podzialow nieruchomosci (na wniosek i z urzgdu) z
wylaczeniem wydawania postanowien - opinil 0 zgodnosci proponowanego podziatu
nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego

3) zalatwianie spraw wieczysto-ksiegowych dot. drog, ktére staty sie wilasnosciag Gminy w
wyniku decyzji podziatlowych,

4) wspdldziatanie ze stanowiskiem ds. drog w przedmiocie przekazywania informacji o
nowych drogach powstatych w wyniku podziatow,

5) wspétdziatanie ze stanowiskiem ds. ds. zagospodarowania przestrzennego w sprawie
ustalania nazw ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

6) prowadzenie postepowan dot. ustalania oplaty adiacenckiej z tyt. podziatu nieruchomosci.

§27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gminnym zasobem nieruchomosci i
spraw rolnych nalezy w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci - z
wyjatkiem spraw nalezacych do stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej i komunalnej - w
tym dotyczacych:

a) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami, ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, W trwaly zarzad
oraz ich przekazywania na cele szczegolne,

b) ustalania ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

c) organizowania przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ gminy,

d) nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy, w tym sprawy
regulacji wynikajace z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1
decyzji podzialowych,

e) komunalizacji gruntow,

f) prowadzenia ewidencji gruntéw komunalnych,

g) tworzenia zasobu gruntéw i gospodarowania nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,

2) Wspélpraca ze stanowiskiem ds. ds. zagospodarowania przestrzennego w sprawie ustalania
nazw ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,
3) Sprawy zmiany granic gminy 1 solectw,
4) W zakresie spraw rolnych m.in.:
a) zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych,
b) ochrony gruntéw rolnych,



¢) podejmowania dziatan w przypadku klesk.

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej i komunalnej naleza
sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi ( w tym zabezpieczenie opatu dla obiektéw komunalnych),
2) dodatkéw mieszkaniowych,

3) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,

4) zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi,

5) przejmowania zakladowych budynk6w mieszkalnych,

6) stawek czynszéw i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

7) wspétpracy ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska w sprawie tworzenia i utrzymywania
terendéw zielonych,

8) oznaczania nazw ulic,

9) opieki nad grobami wojennymi,

10) gospodarczej obstugi Urzgdu, w tym prowadzenie adaptacji i remontéw i napraw oraz
konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego, a takze zlecanie zadan
zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa.

11) inwestycji o$wietlenia drogowego, jego eksploatacji i konserwacji.

§ 29

Do zadan samodzielnych stanowisk ds. zagospodarowania przestrzennego naleza w
szczegblnosci:
1) W zakresie stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowywanie materialdéw do dokumentow planistycznych Gminy oraz
koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

b) obshuga Komisji wiasciwej w sprawach urbanistycznych,

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i wlasciwe ich przechowywanie,

d) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw
tej oceny oraz dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

e) opiniowanie wnioskoéw o podzial nieruchomosci,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, w tym prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

g) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

2) W zakresie stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i oplat z tyt. wzrostu
wartosci zbywanych nieruchomosci:

a) wydawanie odpisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

b) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,



¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem oplaty od wzrostu warto$ci zbywanych
nieruchomosci jezeli w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang
wartosé nieruchomosci wzrosta, :

d) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi Z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

e) przygotowywanie dla Wéjta informacji o roszczeniach i wydanych decyzjach
ustalajacych wzrost wartosci nieruchomosci w celu przedstawienia tej informacji
Radzie Gminy.

3) W zakresie stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i ewidencji numeracji
porzadkowej nieruchomosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw ulic, w tym przygotowywanie
projektéw uchwat 1 uzgadniania ich z sotectwami,

b) wspotdzialanie ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami w przedmiocie
ustalania nowo wydzielonych drog, ktére winny zostaé objete procedura nazewnictwa
ulic,

¢) prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

d) ustalanie numeroéw porzadkowych nieruchomogci w oparciu o miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego, nadawanie numeréw z urzedu i na wniosek oraz
zawiadamianie o nadanych numerach z urzedu wlascicieli nieruchomosci,

e) kompletowanie spraw wydanych pozwolen na budowg 0 dokumenty przekazywane
przez Starostwo — potwierdzenia przyjgcia obiektu budowlanego, pozwolenia na
uzytkowanie obiektow i uzupelnianie ewidencji (dotyczy spraw W zasobach gminy,
ktorych Starostwo nie przejglo).

§ 30

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminnych (z wyltaczeniem tych, ktore sa
przypisane innym stanowiskom pracy, badz gminnym jednostkom),

2) planowanie zadan,

3) monitorowanie realizacji zadan w zakresie zgodno$ci z budzetem gminy,

4) rozliczanie inwestycji (W tym: wystawianie dowodow OT i PT),

5) egzekwowanie warunkow gwarancji,

6) ustalanie do celéw inwentarzowych wartosci inwestycji realizowanych przez inne
podmioty i przekazywanych na majatek Gminy.

§31

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. drég i zaméwien publicznych nalezy:
1) w sprawach drég w szczegélnosei:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnigc, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategori,

b) przygotowanie i prowadzenie zadan budowy i modernizacji drég, w tym planowanie
zadan, monitorowanie realizacji zadan w zakresie zgodnosci z budzetem gminy,
rozliczanie inwestycji (w tym: wystawianie dowodéw OT i PT), egzekwowanie
warunkéw gwaranci,

¢) wspélpraca i nadzor nad jednostkg organizacyjna gminy w przedmiocie realizacji
przez nia zadan w zakresie biezacego utrzymania drog,

d) okreslanie szczegélnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,



e) koordynacja i obstuga zadan wynikajacych ze wspotpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych.
2) W zakresie zamowien publicznych w szczegblnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych:

- przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych i procedur zamowien,

- koordynacja i nadzér nad sprawami zamowien publicznych w Urzedzie, w tym
weryfikacja projektow dokumentéw przygotowanych przez inne stanowiska
pracy,

- prowadzenie rejestru zamoOwien,

- sporzadzanie sprawozdan

b) prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikow Urzedu w zakresie zaméwien
publicznych,

¢) przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamoéwien
publicznych (réwniez W jednostkach organizacyjnych gminy) W zakresie ustalonym
przez Wojta,

§ 32

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i
le§nictwa naleza w szczeg6lnoscl sprawy:

1) gospodarki wodnej, w tym melioracji (m.in. dokonywanie uzgodnien §rodowiskowych
projektéw technicznych w zakresie gospodarki wodnej i ochrony wod),

2) le$nictwa i towiectwa,

3) zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,

4) nasadzen drzew i krzewow oraz we wspolpracy ze stanowiskiem ds. gospodarki
mieszkaniowej i komunalnej w tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych,

4) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych

§ 33

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami i utrzymania czystosci w
gminie naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) ochrony $rodowiska przed odpadami,

2) ochrony powietrza atmosferycznego,

3) utrzymania porzadku i czystosci (przygotowywania projektow aktéw prawnych, kontrole
przestrzegania przepisow),

4) obshugi konkursow zwiazanych z ochrona srodowiska,

5) utrzymywania psOw ras uznanych za agresywne,

6) uméw na przylacza wodociagowe i kanalizacyjne

§ 34

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. przeciwdzialania uzaleznieniom, ochrony
zdrowia i kadr nalezg sprawy:
1) W zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom:
a) Sprawy wychowania W trzezZwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi oraz innym
uzaleznieniom, w tym m.in.:
- organizowanie wykonywania zadan okre$lonych w gminnym programie (W tym:
przygotowywanie procedur wyboru realizatorow poszczegdlnych dziatan,



przygotowywanie uméw, zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do
zaptaty rachunkow dot. realizacji programu),

- .obsluga gminnej komisji rozwiazywania problemow alkoholowych,
prowadzenie dokumentacji, w tym prowadzenie spraw zwiazanych ze
skierowaniami na badania i korespondencji z Sadami,

- wspolpraca z GOPS, ze szkotami, Policja, organizacjami pozarzadowymi 1
innymi podmiotami W przedmiocie przeciwdziatania uzaleznieniom.

b) Sprawy zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia

w miejscu lub poza miejscem sprzedazy, W tym m.in.:

- przygotowywanie sezwolen na  sprzedaz  napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

- przyjmowanie pisemnych oéwiadczen o warto$ci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

- przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie zezwolenia W
przypadkach okreélonych w ustawie,

- .wspbtpraca z Policja W zakresie dokonywania kontroli punktow sprzedazy
napojéw alkoholowych.

¢) Sprawy wspétdzialania Gminy z innymi jednostkami samorzadu w przedmiocie
przeciwdzialania uzaleznieniom.
2) W zakresie ochrony zdrowia:

a) sprawy tworzenia 1 utrzymywania oraz przeksztalcania i likwidacji zaktadow opieki
zdrowotnej, w tym m.in. prowadzenie spraw rady spotecznej dziatajacej przy Gminne)
Przychodni w Osielsku,

b) przygotowywanie umow na realizacje zadan dotowanych przez Gming oraz
przygotowywanie wnioskow o pozyskanie $rodkow zewnetrznych na realizacje zadan
zwigzanych z ochrong zdrowia,

3) W zakresie spraw kadr - prowadzenie wszelkich spraw kadrowych dotyczacych
pracownikow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek z wylaczeniem przygotowywania
zakresow czynnosci.

§ 35

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi oraz wspoélpracy zagranicznej nalezy w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie projektow w zakresie promocji gminy, koordynacja dziatan w tym
zakresie z innymi pracownikami urzedu i pracownikami jednostek gminnych oraz
organizacjami i instytucjami dziatajacymi na terenie gminy.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspblpraca samorzadu gminnego Z organizacjami
pozarzadowymi wynikajacych z ustaw 0 dziatalnoéci pozytku publicznego 1 ©
wolontariacie oraz o pomocy spolecznej, w tym w szczegoblnoscei:

a) przygotowywanie projektéw uchwat dot. programéw wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi,

b) przygotowywanie realizacji form wspotpracy okreslonych programem wspbélpracy,

¢) rozpatrywanie ofert realizacji zadan zaoferowanych przez organizacje,

d) oglaszanie i przeprowadzanie konkursow ofert,

e) przygotowywanie umow na realizacje zadan,

f) dokonywanie kontroli i oceny realizacji powierzonych zadan.

3) Udzielanie pomocy pracownikom Urzedu Gminy w przygotowywaniu wnioskow o $rodki
z funduszy unijnych.



4) Udzielanie informacji 1 pomocy pracownikom gminnych jednostek oraz przedstawicielom
organizacji pozarzadowych w zakresie pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych, w tym
unijnych.

§ 36

Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywania materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu, w tym zapewnienie kontroli
dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow budzetu Gminy,

4) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji mienia,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

12) przygotowywanie list piac dla pracownikéw Urzedu oraz radnych 1 soltysoéw
otrzymujacych diety zryczaltowane oraz przygotowywanie informacji o dochodach oraz o
obranych zaliczkach na podatek dochodowy i o wyplaconych podatnikowi kwotach z tytulu
pelnienia obowiazkéw spotecznych i obywatelskich,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych ~ skladanych organowi
podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 plat.

§ 37

Do zadan Pionu ochrony naleza w szczeg6lnosci sprawy:
1) Zwiazane z ochrong informacji niejawnych, a w szczegolnosei:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) zapewnienia ochrony Urzedu,
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, -
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
¢) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.



2) Zwiazane z obronnoscig kraju, a w szczegoblnosci dotyczace:
a) przygotowania ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny 1 innych zagrozen,
b) wspbidziatania z organami wojskowymi,
¢) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
d) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,
e) przystugujacych zotnierzom 1 cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny,
f) tworzenia formacji obrony cywilnej,
g) nakladania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
h) $éwiadczen na rzecz obrony,
i) zakwaterowania sil zbrojnych.

§ 38

Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegélnodei:

1) do woznej - utrzymywanie w czystosci pomieszczen Urzedu,

2) do robotnika gospodarczego - wykonywanie drobnych napraw i remontéw (réwniez w
innych budynkach komunalnych), utrzymanie W czystosci terenu wokoét Urzedu 1
wykonywanie innych powierzonych zadan.

Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39

Na podstawie um6w cywilnoprawnych s sprawowane w Urzedzie:
1) obstuga prawna,

2) obstuga informatyczna,

zlecana jest takze obstuga BHP 1 p.poz.

§ 40
Zataczniki nr 112 do Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.
§ 41

Tragi moc Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Osielsko nadany Zarzadzeniem Wojta
Gminy Osielsko Nr 27/2003 z dnia 30 czerwca 2003r. ze zmiang okreslong w Zarzadzeniu
Woéjta Gminy Osielsko Nr 44/2003r. z dnia 31 grudnia 2003r.

§ 42

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2005r.
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