Zatgcznik do zarzadzenia Nr 68.2024
Wéijta Gminy Spiczyn
z dnia 11 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SPICZYN

ROZDZIAY. 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Spiczyn, zwany dalej Regulaminem okresla organizacjg oraz
zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) postanowienia og6lne;
2) zasady funkcjonowania Urzgdu;
3) zasady kierowania Urzedem;
4) strukture organizacyjng Urzedu;
5) ramowe zasady dzialania komorek organizacyjnych;
6) ogolne zasady wydawania upowaznien i pemomocnictw;
7) ogblne zasady podpisywania pism i decyzji;
8) zasady opracowywania aktow prawnych;
9) ogdlne zasady rozpatrywania skarg i wnioskow;
10) obieg dokumentow w Urzedzie;
11} postanowienia koncowe.

2
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o: ;

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Spiczyn;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Spiczyn;

3) Wodjcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio —
Wojta Gminy Spiczyn, Zastepce Wojta Gminy Spiczyn, Sekretarza Gminy Spiczyn, Skarbnika
Gminy Spiczyn;

4) Utrzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Spiczyn;

5) komorce organizacyjnej — rozumie sig przez to referaty i samodzielne/wieloosobowe
stanowiska pracy;

6) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu i Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego;

7) pracownikach Urzedu — rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Gminy Spiczyn;

8) jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to jednostki budzetowe Gminy Spiczyn
i gminne instytucje kultury;

9) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Spiczyn.

10) BIP — nalezy rozumieé strong internetowa Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Spiczyn.

§3
1. Siedziba Urzedu znajduje sie w miejscowosei Spiczyn.
2. Adres Urzedu: Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn.
3. Pieczet Urzgdu:
URZAD GMINY SPICZYN
Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn
REGON 000551533
NIP 713-10-96-323
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ROZDZIAL IT
Zasady funkcjonowania Urzedu

§4
Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktére] Wojt realizuje zadania wiasne gminy,
zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej, wynikajgce z porozumien i uméw zawartych
z organami administracji rzagdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.
Urzad dziala na postawie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa, w tym prawa
miejscowego oraz aktéw prawnych wydawanych przez Wiijta.
Urzad jest jednostka budzetowa.

§5
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwcea 1974 r. Kodeks Pracy i ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla regulamin pracy.
Pracownicy Urzedu zatrudniani sg na podstawie:
1)} wyboru - Waijt;
2) powolania — Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy;
3) umowy o pracg — pozostali pracownicy.
Okre$lone przez Wéjta zadania moga by¢é wykonywane réwniez na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.
Urzad moze zatrudniaé pracownikéw na stanowiskach urzedniczych oraz obstugi i pomocniczych
w zaleznosci od potrzeb.
Dobér kadry pracowniczej na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze odbywa sig w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru lub awansu wewngtrznego.

§6
Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Urzad optymalizuje swoja organizacje w sposéb ciagly, stwarza pracownikom mozliwosc:
1) efektywnego dzialania przy wykorzystaniu technik informatycznych;
2) podnoszenia kwalifikacji;
3) awansu wewngirznego.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) shuizbowego podporzadkowania;
3) podziatu zadaf pomigdzy komorkami organizacyjnymi i wzajemnego wspdldziatania,
4y podziatu czynnoéci migdzy pracownikéw Urzedu w sposéb zapewniajacy odpowiednig jakosé
i ciaglodé wykonywanych zadar;
5) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§7
W strukturze Urzedu wyodrebnia sie kierownictwo oraz komérki organizacyjne.
Na czele referatéw stoja kierownicy. Wojt moze powierzy¢ kierowanie referatem osobie
zatrudnionej na innym stanowisku.
W referatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow kierownikéw, dziatajgcy w ramach
udzielonych upowaznief w czasie nieobecnosci kierownika.
Komérki organizacyjne wspotdziataja migdzy soba i z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu
wykonywania zadan Gminy.
Wit powotuje zespoly i komisje jako organy pomocnicze lub opiniodawczo-doradcze w sprawach
nalezgcych do zakresu dziatania Gminy oraz okre$la¢ ich skiad osobowy i zadania.
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ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Urzedem

§8

Kierownikiem Urzgdu jest Woit.

Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepey Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu.

Wojt, w drodze zarzadzenia, moze powierzyé Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi
prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosei nadzér lub kierownictwo nad komérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz nadzér nad jednostkami organizacyjnymi.

Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Zastgpey Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu podlegajacych mu bezposrednio.

W czasie nieobecnodci Wéjta, jego obowiazki pelni Zastgpca Wojta, a w czasie jednoczesnej
nieobecnosci Wajta 1 Zastgpcy — Sekretarz.

§9

Do szezegdtowych kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych;

4) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilne;;

5) podejmowanie czynnoici w sprawach niecierpiacych zwihoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem  interesu  publicznego,  bezpieczenstwa  obywateli oraz  ochrony
przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej;

6) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej i jej zmian;

7) przedkiadanie Radzie Gminy projektéw uchwalk;

8) wydawanie zarzadzen i przepisow porzadkowych;

9) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej;

10) pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych;

11) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) przyjmowanie interesantéw w ramach skarg, wnioskow i petycji.

Wjt sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Referatem ds. rozwoju gospodarczego;

2) Urzedem Stanu Cywilnego;

3} Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

4} informatykiem;

5) stanowiskiem ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 10
Zastgpca Wajta wykonuje zadania w granicach okreslonych zarzgdzeniami, upowaznieniami

i pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

1.
2.

§11

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu;

2) nadz6r nad dyscypling pracy w Urzedzie i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych;

3} realizacja zadan z zakresu uméw o ryczaty samochodowy dla pracownikdw;

4} nadzor nad polityka personalng Urzedu, realizacja naboru pracownikow;

5) nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych stazy lub przygotowania zawodowego i praktyk
odbywanych w Urze¢dzie;

6) nadzér nad zadaniami zwigzanymi z udzielaniem informacji publicznej, wnioskami i petycjami,

7) zapewnienie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz wlasciwego obiegu informacji
w Urzedzie;



8)
9)
10)

1)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)
31)
32)

zapewnienic whasciwych warunkéw techniczno-organizacyjnych funkcjonowania Urzedu;
nadzor nad prawidlowodcig przebiegu proceséw tworzenia aktéw prawnych w Urzedzie;
opracowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych tf. statut gminy, regulamin
organizacyjny, regulamin pracy:

wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych, w zakresie udzielonych upowaznien;
przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;

koordynowanie zadafi w zakresie wspéipracy Wojta z Radg Gminy i soltysami,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Spiczyn w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym
z Wojtem;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow tawnikow do
sadéw powszechnych;

wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan zwiazanych z wyborami, referendum oraz
przeprowadzaniem spiséw;

pelnienie funkeji pelnomocnika Okrggowej Komisji Wyborczej;

wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich oraz dzierzawy obwod6w
towieckich;

prowadzenie ksiazki kontroli oraz rejestru umow, rejestru, skarg i wnioskow, petycji;
prowadzenie rejestrow zarzadzen Wojta i upowaznien;

wykonywanie zadan zwigzanych z zaliczaniem stazu pracy w gospodarstwie;

wykonywanie zadan w zakresie prostowania oczywistych omyfek pisarskich;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

analiza oéwiadczefh majatkowych sktadanych do organu wykonawczego;

nadzér nad prowadzonymi przez Gming sprawami sgdowymi;

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych,
szkolen;

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne);

wspolpraca w zakresie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych w Urzgdzie;
wykonywanie zadafi obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa i w czasie ,,W”.

§12

Sekretarz jest bezposrednim przelozonym pracownikéw:

L.

3.

3]
2)
3)
4)

Referatu organizacyjnego;

Referatu ds. promocji, komunikacji i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi;
wieloosobowego stanowiska ds. o$wiaty 1 kultury fizycznej;

wieloosobowego stanowiska ds. ochrony $rodowiska oraz gospodarki komunalnej.

§13

Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu.
Skarbnik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Referatu finansowo-podatkowego.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

1y

2)
3)

4)

3)

zapewnienic wykonywania okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci;

zapewnienie prowadzenia rzetelnej ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych;
opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych budzetu Gminy oraz projektow uchwal,
zarzadzen zmieniajacych budzet i WPF;

dokonywarnie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Gminy, informowanie Waijta
o wystepujacych zagrozeniach jego realizacji oraz czuwanie nad zachowaniem réwnowagi
budzetowej,

zapewnienie rzetelnego 1 terminowego sporzgdzania sprawozdawczosei  finansowej
i budzetowej oraz wspblpraca przy sporzadzaniu sprawozdawezose;



—

6)
7)

8)

9
10)

1)
12)

13)

14)

zapewnienie sporzadzania wymaganych informacji z wykonania budzetu;

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
pienigznych dla Gminy;

przygotowywanie i aktualizacja dokumentacji opisujgcej przyjete w jednostee zasady (polityke)
rachunkowosci oraz przepisy dotyczace obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,
sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentdw finansowych Urzedu;

czuwanie nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji oraz uzgadnianie
zakresu i termindw inwentaryzacji z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej;
prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga bankowa, w tym zacigganiem i splatg kredytow
i pozyczek;

nadzo6r nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

zapewnienie zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych oraz kompletnosei i rzetelnosei
dokumentdw dotyczacych tych operacii;

nadzor nad wykonywaniem rozliczefi podatku od towaru i ushug, sporzadzaniem deklaracji
skonsolidowanych;

zapewnienie skutecznej dyspozycji §rodkami pienigznymi.

§14

Pracq referatéw kierujg kierownicy, z zastrzezeniem § 8 ust. 3.
Do podstawowych obowiazkéw kierownikow referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
5)

6)
7

8)

9)
10)

1)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zada referatu;

organizowanie efektywnej pracy referatu poprzez nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych

pracownikéw:

a) dyscypliny pracy oraz regulacji wewngtrznych,

b) przepiséw o tajemnicy shuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych,

¢) obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

d) przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

¢) biezacej aktualizacji informacji na stronie www oraz Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dziatania referatu;

dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow;

wspblpraca z I0D w zakresie ochrony danych osobowych w podleglym referacie;

zalatwianie spraw, podpisywanie pism i podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach nalezacych

do zadafi referatu w granicach wynikajacych z zakreséw czynno$ei i upowaznien;

wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w ramach udzielonych upowaznien;

opracowywanie wnioskéw do budzetu oraz harmonograméw dochoddw i wydatkéw w zakresie

zadan realizowanych przez referat;

dysponowanie srodkami finansowymi z zachowaniem zasad: celowosci, oszczgdnodei,

rzetelnosci, gospodarnosci, dyscypliny budzetowej oraz zgodno$ci z prawem i nadzor nad

podleglymi pracownikami w tym zakresie;

przygotowywanie materiaféw niezbednych do rozpoczecia procedury udzielania zamowien

publicznych w zakresie dzialania referatu;

przygotowywanie i realizacja wydatkéw w kwotach nieprzekraczajacych progéw ustawy prawo

zaméwien publicznych w zakresie dzialania referatu;

przygotowywanie projektéw uchwat i projektéw zarzadzefi w zakresie dziatania referatu;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z zakresu spraw

realizowanych przez referat;

wspéldziatanie przy zalatwianiu spraw z zakresu skarg i wnioskéw mieszkaticow w zakresie

dzialania referatu;

udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady, zgodnie z wlasciwoscig;

zapewnienie sprawnego przekazywania podleglym pracownikom spraw otrzymywanych

w formie uchwal, zarzadzen, komunikatéw, polecen stuzbowych oraz egzekwowanie ich

wykonania;

wstepna akceptacja wnioskéw urlopowych oraz ustalanie zastgpstw na czas nieobecnosei

podleglych pracownikow;

przedkiadanie umotywowanych propozycji dotyczacych awanséw, podwyzek i nagréd dla

podlegtych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;



18)

wspéldzialanie z organizacjami pozarzadowymi, zwiazkami zawodowymi i $rodowiskami
obywatelskimi w zakresie zadan realizowanych przez referat;

19) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w referacie;

20)

wykonywanie zadaf obronnych, okre$lonych w powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa i w przepisach wewnetrznych, w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i w czasie wojny.

§ 15

1. Pracownicy Urzedu przy realizacji zada powinni kierowa¢ si¢ dobrem publicznym, rzetelnie
i bezstronnie wykonywaé powierzone obowiazki oraz nie podejmowaé zajeé, ktére moglyby
kolidowaé z wykonywang praca.

2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikoéw Urzgdu nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

10)
1)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)

terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw BHP;
dbalo$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

znajomo$é przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie dziatania oraz
terminowe zalatwianie spraw,

biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy, niezbgdnej do prawidtowej realizacji zadan;
wykazywanie inicjatywy w rozpatrywaniu spraw i probleméw wynikajgcych w toku pracy;
zachowywanie profesjonalnej starannodci w tworzeniu projektéw rozstrzygnigé, proponowania
formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwienie spraw;
przygotowywanie projektow uchwal i projektéw zarzadzeni w zakresie merytorycznych zadan;
przygotowywania materialéw niezbednych do udzielania zaméwien publicznych w zakresie
powierzonych obowigzkdéw;

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw;

terminowe przekazywanie prawidlowo przygotowanej dokumentacji ze stanowiska do
archiwum zakladowego;

dysponowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi z zachowaniem zasad:
celowosci, oszczgdnodci, rzetelnodel, gospodamosci oraz zgodnosei z prawem;

wspdlpraca przy opracowaniu wnioskéw do budzetu Gminy i harmonograméw dochodow
i wydatkéw w zakresie powierzonych zadan,

zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym szczegélnie
przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych;

biezaca aktualizacja strony www oraz Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
wykonywanych zadan;

realizacja obowiazkéw sprawozdawczych w zakresie wykonywanych obowigzkow sluzbowych;
utrzymanie porzadku w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia
i sprzetu;

zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

obstuga organizacyjno-kancelaryjna i wspotpraca z sotectwami;

prowadzenie ewidencji dochodéw gminy w sposéb umozliwiajacy wspéiprace z Referatem
finansowo-podatkowym obejmujacej sprawdzalnoéé stanu rozrachunkéw i sporzadzenie
sprawozdawczosci;

podejmowanie skutecznych czynnosci egzekucyjnych w zakresie realizowanych dochoddéw
gminy.

3. Pracownicy zalatwiajgcy indywidualne sprawy winni w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

4)

przestrzegaé terminéw i zasad przewidzianych w Kodeksie postepowania administracyjnego,
udzielaé dokladnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwienia sprawy w formie
pisemnej, ustnej, telefonicznej, za pomocy poczty elektroniczne;j;

w miare mozliwodci zatatwiaé sprawy bez koniecznodci osobistego udziatu interesantow
w Urzedzie;

uzupetniaé brakujaca dokumentacje niezbgdng do zalatwienia sprawy mozliwie we wlasnym
zakresie, korzystajac w maksymalnym stopniu z danych zawartych w urzedowych
dokumentach, a takze bedacych w posiadaniu interesantéw badZ w oswiadczeniach;
wykorzystywaé formularze i druki przewidziane przepisami szczegblnymi oraz udzielad
interesantowi pomocy w ich wypehianiu;



5) traktowaé interesantéw uprzejmie, zyczliwie i z nalezytym szacunkiem oraz ulatwiac orientacje
o miejscu zatatwienia spraw z uwzglednieniem wewnetrznych procedur zapewniajacych
dostepnos¢ dla 0sdb ze szezegdlnymi potrzebami.

§ 16
Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezpodredniej zaleznosci shuzbowej od osoby
wskazanej w niniejszym Regulaminie.
Zakresy czynnosci dla kierownikéw referatéw ustala Wojt w oparciu o propozycje przedstawiong
przez Sekretarza lub Skarbnika.
Zakresy czynnoéci dla pozostatych pracownikéw ustala Wojt w oparciu o propozycj¢ kierownika
referatu, zaopiniowana przez Sekretarza.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§17
Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
1) Wojt (WG);
2) Zastepca Wojta (ZWG);
3) Sekretarz Gminy (SG);
4) Skarbnik Gminy (SK);
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC oraz SO), w ktdrego skiad wehodza:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych;
6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN);
7} Referat organizacyjny (OR), w ktérego skfad wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowisko ds. kadr, obstugi Rady Gminy;
¢) stanowisko ds. archiwum zakladowego;
d) stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu i obstugi urzedu;
8) Referat finansowo-podatkowy (FP), w ktérego skiad wehodza:
a) kierownik referatu;
b) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;;
¢) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, wymiaru podatkow i oplat;
d) stanowisko ds. plac;
9) Referat ds. rozwoju gospodarczego (RG), w ktdrego sktad wehodzy:
a) kierownik referaty;
b) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i zamodwien publicznych;
c) stanowisko ds. drogownictwa;
d) stanowisko ds. gospodarowani mieniem gminnym i ochrony zabytkéw,
e) wieloosobowe stanowisko ds. inwestyeji;
10) Referat ds. promocji, komunikacji i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi (PKW),
w ktdérego sktad wehodzg:
a) stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, transportu oraz wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi;
b) stanowisko ds. projektéw i funduszy zewngtrznych;
¢) stanowisko ds. promogji gminy;
11) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska oraz gospodarki komunalnej (OS);
12) wieloosobowe stanowisko ds. oéwiaty i kultury fizycznej (OK);
13) stanowisko ds. obronnodci, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego (OC);
14) informatyk (IT);
15) Inspektor Ochrony Danych (JOD);
16) obstuga prawna Urzedu (RP);
17) audytor (A);
18) stanowisko ds. BHP (BHP);
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19) wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi: pracownik gospodarezy, sprzataczka.
Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL Y
Ramowe zasady dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§18
Urzad Stanu Cywilnego

Wykonywanie zadan z zakresu spraw USC, w szczegélnosei:

1) rejestracja urodzen, matzefistw i zgondw oraz rejestracja zdarzen majacych wplyw na tresé
i waznoé¢ aktéw stanu cywilnego;

2) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz udostgpnianie informacji na podstawie aktow
stanu cywilnego i akt zbiorowych;

3) przyjmowanie o$wiadczeri woli przewidzianych przepisami Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) prowadzenie archiwum USC;

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk;

7) organizacja uroczystoéci zawarcia matzenstwa,

8) organizacja jubileuszy z okazji dhugoletniego pozycia malzenskiego oraz 100-lecia urodzin;

9) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi koscioldw lub zwigzkow wyznaniowych w zakresie
zawierania malzetistw konkordatowych;

10) przenoszenie aktéw do rejestru stanu cywilnego z ksigg aktow stanu cywilnego;

11) prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie realizowanych zadaf.

Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych, w szczegolnoset:

1) rejestracja danych gromadzonych w rejestrze mieszkaricow i rejestrze PESEL;

2) rejestracja zgloszen zwigzanych z wykonywaniem obowigzku meldunkowego przez obywateli
polskich i cudzoziemedw;

3) wystgpowanie o nadawanie numeru PESEL, zmiang numeru PESEL;

4) udostepnianie danych zgromadzonych w rejestrze mieszkaficow oraz rejestrze PESEL;

5) rejestracja zastrzezenia i cofnigcia zastrzezenia numeru PESEL;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang, utratg i uniewaznieniem dowoddw
osobistych;

7) udostepnianie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzane]j z dowodami osobistymi;

8) wydawanie decyzji administracyjnych i za$wiadczeni w sprawach z zakresu ewidencii ludnosci
i dowoddw osobistych.

Wspblpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w Lublinie.

Prowadzenie rejestracji 0séb na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz wykonywanie czynnosci

w ramach kwalifikacji wojskowe;.

§ 19

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Organizacja i zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie.

Prowadzenie kancelarii niejawnej.

Prowadzenie kontroli dokumentéw niejawnych i przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji
nigjawnych.

Opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych.

Nadz6r nad zabezpieczeniem informacji niejawnych w systemach informatycznych Urzedu.
Prowadzenia zwyklych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do os6b majgcych dostep do
informacji niejawnych oraz wydawania po$wiadczen bezpieczeristwa tym osobom.
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§20
Referat organizacyjny

Obstuga administracyjno-kancelaryjna sekretariatu Urzedu Gminy.
Prowadzenie kancelarii ogdlnej i obstuga przeptywu korespondencji przychodzace] i wychodzgcej
w tym w formie elektronicznej:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatiz Urzg¢du;
2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
3) prowadzenie ewidencji faktur;
4) wspélpraca przy prowadzeniu ewidencji obecno$ci pracownikow;
5) obstuga poczty elektronicznej i e-PUAP;
6) prowadzenie prenumeraty czasopism i dziennikéw;
7) prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych;
8) prowadzenie ewidencji zakupionych ksigzek i publikacji;
9) prowadzenie i aktualizacja tablicy ogloszen Urze¢du.
Obstuga organizacyjna Wajta:
1) prowadzenie i aktualizacja kalendarza spotkan Wdjta;
2) organizowanie kontaktdw i spotkai z Wéjtem.
Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady, Przewodniczacego Rady, Komisji Rady, klubow
radnych i soltysow:
1) prowadzenie rejestréw uchwat Rady Gminy z uwzglednieniem rozstrzygni¢é nadzorczych oraz
prawa miejscowego;
2) wnioskow, interpelacji i zapytan radnych;
3) skarg, wnioskéw i petyciji kierowanych do Rady Gminy;
4) organizacja i przygotowanie prowadzenia sesji Rady Gminy i Komisji oraz spotkan Wojta,
zapewnienie dostarczenie materiatéw pod obrady;
5) protokolowanie sesji, posiedzen, zebrari, spotkan;
6) wspdlpraca przy realizacji zadan Przewodniczgcego Rady Gminy w zakresie o$wiadczen
majatkowych radnych;
7) wspdlpraca przy organizowaniu szkolen radnych;
8) przygotowywanie rozliczen finansowych zwigzanych z obstuga Rady Gminy i Komisji,
sottysow;
9) koordynowanie zadania - wybory Soltyséw i Rady Soleckiej;
10) koordynacja wspdtpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy;
11) terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wdjta do wladciwych organow
nadzoru;
12) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszezel oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz dokumentacji pracownicze;.
Prowadzenie ewidencji wymaganych przepisami Kodeksu Pracy.
Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.
Realizacja zadan w zakresie wspdipracy z ZUS i KRUS.
Realizacja zadan dotyczacych PFRON
Prowadzenie rejestru Instytucji kultury.

§21
Referat finansowo-podatkowy

Do zadan ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) wspdlpraca przy opracowywaniu projektow budzetu oraz WPF;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy Spiczyn i Urzedu;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompletnoécei 1 rzetelnoéci dokumentdow;

4) wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdafi finansowych, budzetowych oraz zbiorczego
sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Spiczyn;

5} wspOlpraca w zakresie rozliczania inwentaryzacji;

6) Prowadzenie scentralizowanych rozliczef podatku od towaru i ustug, sporzadzania deklaracji
skonsolidowanych;
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7) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,
8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, naliczenie amortyzacji;

9) realizacja zadan z zakresu plac, w tym:

a) naliczanie wynagrodzef, sporzgdzanie list plac, dokonywanie rozliczen z tytutu
rozrachunkéw publiczno-prawnych dla pracownikéw Urzedu Gminy,

b) naliczanie diet dla soltyséw, radnych, wynagrodzef prowizyjnych soltysow

¢) wydawanie zaswiadczefi o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaswiadczef ptatnika skiadek
/ZUSs Z-3/

d) wspolpraca z ZUS oraz US w zakresie spraw pracowniczych.

10) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

11) wystawianie faktur sprzedazy towardw i ustug na podstawie dokumentacji sporzadzonej przez
inne komérki organizacyjne;

12) realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego, sporzadzenie sprawozdan z realizacji funduszu;

13) wspéldziatanie z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie realizacji dotacji na zadania
wiasne i zlecone, prowadzenie ewidencji ksiggowej dotacji i sprawozdawczosei w tym zakresie;

14) wspoldziatanie z Urzgdem Skarbowym w sprawach naleznych gminie dochodéw budzetowych,
podatku dochodowego i podatku VAT;

15) wspotdziatanie i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie dotacji na zadania
whasne i zadania realizowane na mocy porozumie, prowadzenie ewidencji ksiggowej dotacji i
sprawozdawczosci.

Do zadan ksiggowosci podatkowej nalezy:

1) naliczanie naleznej sktadki dla Lubelskiej [zby Rolniczej;

2) wymiar i pobér podatkéw, podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego podatku od $rodkéw
transportowych, optat lokalnych,

3) prowadzenie spraw z zakresu udzielania i ewidencji i egzekucji ulg i zwolnier podatkowych
oraz ulg w podatkach;

4) prowadzenie ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, jej pobdr
i egzekucja;

5) realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i rolnikdéw;

6) realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do celéw produkcji rolnej;

7) potwierdzanie uméw dzierzawy;

8) realizacja zadan Gminy w zakresie poboru oplaty eksploatacyjne;j.

§22
Referat ds. rozwoju gospodarczego

Prowadzenie procesu inwestycyjnego, w ktérego sktad wehodza m.in:

1) planowanie inwestycji;

2) przygotowanie inwestycji - nadzér nad wykonaniem dokumentacji projektowej zadan
inwestycyjnych, uzyskiwanie wszelkich niezbgdnych pozwolei oraz dokonywanie zgioszen do
rozpoczecia robdt budowlanych;

3) realizacja inwestycji: nadzor nad realizacja inwestycji, biezgca wspotpraca z inspektorem
nadzoru, objory robét budowlanych, uzyskiwanie pozwolefi oraz dokonywanie zgloszen
niezbednych do uzytkowania obiektu, dokonywanie przegladow gwarancyjnych, zglaszanie
usterek gwarancyjnych;

4) remonty i biezgca konserwacja obiektéw budowanych.

Nadzér nad wykonaniem przegladéw okresowych obiektow stanowigcych whasnosé Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie ze $rodkéw zewngtrznych na

planowane zadania inwestycyjne, realizacja i rozliczanie projektow z udzialem zewngtrznych

$rodkéw finansowych.

Opracowywanie i aktualizacja materiatéw do wieloletniego planu finansowego gminy w zakresie

planowanych inwestycji.

Prowadzenie postepowa o udzielenie zaméwienia publicznego w trybach okreslonych przepisami

ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sporzadzanie zbiorczego planu zaméwien publicznych i kontrola nad jego prawidltows realizacja.

Planowanie i prognozowanie spoleczno-gospodarczego rozwoju gminy — opracowywanie

i aktualizacja strategii rozwoju gminy oraz innych dokumentow strategicznych.

10
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Koordynacja zamierzen rozwojowych gminy. Realizacja procesu rewitalizacji Gminy.

Realizacja zadanh z zakresu prawa geodezyjnego 1 kartograficznego.

Realizacja zadat z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.

Realizacja zadat z zakresu geologii.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym pelnienie funkcji zarzadey drog
gminnych oraz wspoélpraca z innymi zarzadcami drég przebiegajacych przez teren gminy.

Zimowe utrzymanie drog.

Realizacja zadafi z zakresu prawa o ruchu drogowym.

Realizacja zadan z zakresu oéwietlenia drég publicznych.

Realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami.

Gospodarka gruntami stanowigcymi mienie gminne.

Wspdlpraca przy inwentaryzacji mienia gminnego.

Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng oraz gaz.

Wykonywanie zadan z zakresu opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami.

Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych, sporzadzanie i aktualizacji informacji o stanie
mienia komunalnego.

Nadzor i koordynacja prac pracownikéw gospodarczych.

Wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego.

Realizacja dochoddw z tytutu majatku gminy.

§23
Referat ds. promocji, komunikacji i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

Wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych.

Wsp6ipraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Transport drogowy, w tym zezwolenia na krajowy drogowy przewdz oséb.

Realizacja zadan w zakresie organizacji lokalnego transportu zbiorowego.

Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi, prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem
i rozliczaniem dotacji dla organizacji pozarzadowych.

Wydawanie decyzji i przyjmowanie zawiadomien odpowiednio w sprawach imprez masowych,
zbidrek publicznych oraz organizacji zgromadzen publicznych.

Wspdlpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych.

Zapewnienie realizacji zadan Gminy w zakresie ochromy przeciwpozarowej i wspolpracy
z jednostkami OSP.

Prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla Komendy Powiatowej
Policji i Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarne;.

Koordynacja i wspdtorganizacja imprez i wydarzen kulturalnych.

Planowanie i realizacja dziatan z zakresu turystyki na terenie gminy.

Budowa, zarzadzenie i promocja marki gminy Spiczyn.

Realizacja zadania dotyczacego wydawania prasy lokalnej.

Prowadzenie strony internetowej i Facebooka Urzedu.

Patronaty Wojta.

Prowadzenie monitoringu, gromadzenie i dystrybucja informacji dotyczacych mozliwosci
pozyskania srodkéw zewnetrznych oraz aplikowanie o te $rodki,

Wspblpraca z referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie mozliwosci
pozyskiwania i wydatkowania zewnetrznych Zrddet finansowania — fundusze unijne i krajowe.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania wniosku
do rozliczenia zadania. Archiwizacja dokumentaciji.

Koordynacja i udziat w dziataniach majgcych na celu prawidlowsa realizacje i rozliczenie projektow
finansowanych ze $rodkow zewngtrznych.

Udziat w kontrolach wydatkowania $rodkdéw zewnetrznych prowadzonych przez instytucje.

11



§24
Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska oraz gospodarki komunalnej

1. W zakresie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
rolnictwem i fowiectwem:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9

zapewnienie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami;

organizowanie wylapywania bezdomnych psow;

przygotowywanie decyzji w przedmiocie zezwoleti na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa
rasy uznanej za agresywna;

wspdldziatanie z Inspekcja Weterynaryjna, migjscowym lekarzem weterynarii oraz z innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie ochrony zwierzat oraz zwalczania chordb zakaznych
zwierzat;

wspbldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw fowieckich oraz nadlesnictwem;
organizacja szacowania strat w uprawach rolnych na terenie Gminy;

przygotowywanie decyzji nakazujacych wykonanie zabiegéw ochronnych wilascicielowi
zdegradowanych gruntow rolnych;

przygotowywanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

wspblpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, O$rodkiem Doradztwa
Rolniczego w sprawach zwigzanych z rolnictwem.

2. W zakresie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska, przyrody, prawem wodnym:

1)
2)
3

4

3)
6)

7

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

przygotowywanie decyzji sSrodowiskowych;

udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie;

przygotowywanie opinii w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami
niebezpiecznymi;

organizowanie programu utylizacji eternitu;

prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyroboéw zawierajacych azbest na terenie gminy;
wspdlpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej m.in.
w zakresie edukacji ekologicznej;

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuniecie drzew lub krzewdw z terenow
niestanowigcych powierzchni lednej;

przyjmowanie zgfoszefi 0 zamiarze usunigcia drzew lub krzewdw;

prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzenia administracyjnych kar pienigznych za
usuniecie drzew bez wymaganego zezwolenia,

nadzér nad gospodarka wodng na terenie gminy;

prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania sporow o przywrécenie stosunkéw wodnych na
gruntach do stanu poprzedniego;

wspbtpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie;

realizacja zadah w zakresie dotacji celowych na zadania obejmujgce ochrong srodowiska
i gospodarki wodnej;

realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia Gminy w wodg;

realizacja zadan z zakresu programu Czyste Powietrze;

realizacja zadah z zakresu ochrony przyrody w tym sprawy pomnikéw przyrody na terenie
Gminy.

3. W zakresie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosei w gminnie:

1)

2)
3)
4
5)
6)

7)

realizacja zadan zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi w Gminie w zakresie
okreslenia potrzeb i przygotowania przetargdéw na odbidr i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych;

nadzér nad realizacjg obowiazkéw wiascicieli nieruchomosei zwigzanych z utrzymaniem
czystoéei i porzadku;

prowadzenie Rejestru dziafalnosci regulowanej,

nadzér nad dziatalnodei przedsigbiorstwa odbierajacego odpady komunalne z terenu Gminy;
przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie na terenie gminy
przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci cieklych;

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekdw,
uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiaicicieli;

zapewnienie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiérki Odpaddw Komunalnych w gminie.

4, Prowadzenie rejestru Zrodet ciepla.
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5. Realizacja obowiazkéw sprawozdawczych i kontrolnych w zakresie wykonywanych zadan.

§25
Wieloosobowe stanowisko ds. o§wiaty i kultury fizycznej

1. Wykonywanic zadan organu prowadzacego wynikajacych z ustawy Prawo oswiatowe
i Karta Nauczyciela w szczegdlnosci:
1) realizowanic zadah zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem oraz
utrzymaniem gminnych jednostek o§wiatowych;
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do optymalizacji i racjonalnego wykorzystania sieci szkot
na terenie gminy;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét
podstawowych oraz przedstawianie wnioskéw optymalizujgcych organowi wykonawczemu;
4) zapewnienie dowozu dzieci oraz uczniéw niepelnosprawnych do szkét i oérodkow;
5) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoécig przedszkoli, szkét dla ktérych Gmina jest organem
prowadzacym;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem ksztatcenia mfodocianych pracownikow;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem, uzupelnianiem Systemu Informacji
Oséwiatowej, nadzor nad prawidtowosceig danych w SIO;
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi i artystycznymi;
9) przygotowywanic i prowadzenie rozliczeri finansowych migdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego dotyczacych wychowania przedszkolnego;
10) prowadzenie rozliczen finansowych miedzy Gming a jednostkami o$wiatowymi prowadzonymi
przez CIZ;
11) koordynacja zadan dotyczacych wspoldzialania gminy ze zwigzkami zawodowymi
nauczycieli;
12) przygotowywanie wystapiefi do organéw dzialajagcych w systemie ofwiaty, organizacji
zwigzkowych w sprawach wymaganych przepisami prawa;
13) organizowanie i prowadzenie procedury zwigzanej z uzyskiwaniem awansu zawodowego
nauczycieli;
14) przygotowywanie konkurséw na stanowiska oraz propozycji oceny pracy dyrektorow;
15) rozliczanie i sprawozdawczoéé w zakresie dotacji celowych na oSwiatg;
16) monitorowanie realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;
17) prowadzenie ksiggowosci, w tym ksigg rachunkowych i sprawozdawczosci jednostek
o$wiatowych gminy;
18) prowadzenie ewidencji ptac pracownikéw jednostek o$wiatowych gminy;
19) wykonywanic zadan w zakresie rozliczen Gminy z jednostkami oéwiatowymi dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina i inne podmioty.
2. Koordynacja i wspélorganizacja imprez sportowych oraz wspolpraca z placéwkami szkolnymi,
klubami sportowymi i stowarzyszeniami w zakresie kultury fizycznej.
3. Wspdlpraca przy organizowaniu i rozliczanie zaje¢ sportowych finansowanych przez Gming oraz
ze srodkéw zewnetrznych.
4. Prowadzenie obshigi ksiegowej Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu i jednostek
oswiatowych.
5. Realizacja zadai w zakresie dysponowania Srodkami zakladowego funduszu socjalnego
pracownikow jednostki Urzad Gminy oraz wykonywanie dyspozycji tych srodkéw, prowadzenie
spraw organizacyjnych i ewidencji ksiggowej.

§26
Stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

1. Realizacja zadait gminy wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, w tym:
1) planowanie i realizacja obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju;
2) planowanie i realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny;
3) wykonywanie zadafi w ramach obowigzku obrony celem zapewnienia odpowiedniego poziomu
obronnosci panstwa lub zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafnstwa;
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4) opracowywania i aktualizowania planéw i dokumentacji planéw operacyjnych i innych
dokumentéw zwigzanych z zagrozeniem wojennym i wojng;

5) wspdldzialania z organami administracji wojskowej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
dzialajgcymi na obszarze gminy w zakresie planowania i organizacji przedsigwzie¢ obronnych;

6) opracowania i aktualizowania dokumentacji Akcji Kurierskiej Gminy Spiczyn;

7) organizacji i prowadzenia szkolenia obronnego w Urzgdzie Gminy;

8) realizacja zadah zwiazanych z organizacja systemu wsparcia przez panstwo gospodarza (HNS);

Realizacja zadan gminy w zakresie obrony cywilnej wynikajace z ustawy o ochronie ludnosei

i obronie cywilnej, w tym m.in.:

1) opracowywanie i aktualizacja planu Obrony Cywilnej Gminy oraz planu przyjgcia ludnosci
ewakuowanej;

2) sprawowanie nadzoru nad planowaniem i dziataniami OC w zakladach pracy;

3) planowanie i okre$lanie struktur organizacyjnych formacji OC,;

4) prowadzenie magazynu sprzetu OC.

Zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzadzen tgcznoéei i alarmowych oraz realizacja zadan

z zakresu fgcznosei.

Realizacja zadan gminy w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym:

1) monitorowanie wystepujacych klgsk zywiotowych i prognozowania rozwoju sytuacji;

2) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiolowej; opracowania
i aktualizacja plandw reagowania kryzysowego;,

3) planowanie wsparcia organdw kierujacych dziataniami;

4) przygotowanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej;

5) organizacja posiedzei gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego i organizacji ¢wiczef.

Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia.

Realizacja zadan z zakresu obstugi oséb wykonujacych prace spofecznie-uZyteczne zasadzone

wyrokiem sadowym. Wspolpraca z kuratorem zawodowym i sporzadzanie sprawozdawczosci

w tym zakresie.

§27
Informatyk

Okreslanie potrzeb oraz zakupy sprzetu komputerowego i oprogramowania do obstugi
informatycznej wszystkich zadan Urzedu.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

Koordynowanie procesu tworzenia baz danych i administrowanie nimi.
Administrowanie siccig informatyczna Urzedu oraz sieciami teleinformatycznymi.
Wykonywanie kopii baz danych.

Zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen informatycznych w Urzgdzie.

Realizacja zadan i obstuga monitoringu wizyjnego.

Wdrazanie nowych technologii informatyki i oprogramowania.

Zapewnienie funkcjonowania narzedzi informatycznych niezbednych do pracy Urzedu.
Wykonywanie zadan z zakresu cyberbezpieczeristwa systeméw dziatajgcych w Urzedzie.
Zapewnienie prowadzenia BIP Gminy.

§28
Inspektor Ochrony Danych

Zadania Inspektora Ochrony Danych moga by¢ powierzane osobom fizycznym i podmiotom

zewnetrznym w ramach umowy o $wiadczenia ustug.

Zadania te obejmuja prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony danych osobowych poprzez:

1) realizowanie zadafh z zakresu ochrony danych osobowych polegajacych na informowaniu
administratora, pracownikéw i innych osob przetwarzajacych dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich zgodnie z aktualnymi przepisami o ochronie danych osobowych oraz
doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora, podmiotéw wspéipracujacych i przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajace swiadomosc, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz zwigzana z tym audyty;
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3) udzielaniu na zadanie zalecen co do skutkéw dziatari Gminy dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie ich wykonania;

4) realizacja zadan z zakresu zapewnienia bezpieczefistwa informacji przetwarzanych w Urzedzie;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

§ 29
Obsluga prawna Urzedu

—_

Obshuga prawng Urzedu zapewniana jest w drodze umowy cywilno-prawne;.

2. Osoby wykonujace obstuge prawng na rzecz Urzedu podlegajg Wojtowi.

3. Do zadarn os6b, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy obstuga prawna Urzgdu, Rady i jednostek, w tym:

1) udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych;

2) opiniowanie w zakresie zgodnosci z przepisami prawa dokumentéw wytwarzanych w Urzgdzie;

3) zastgpstwo procesowe przed sadami powszechnymi, wojewddzkimi sgdami administracyjnymi,
Naczelnym Sadem Administracyjnym, Sadem Najwyzszym I innymi organami orzekajacymi;

4) udzial w sesjach Rady Gminy, negocjacjach umow itp.

§ 30
Audytor

Stanowisko ds. audytu podlega bezposrednio Wéjtowi.

Do zadan stanowiska ds. audytu nalezy:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 1. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu, w szczegdlnosei:
a) dostarczanie Wojtowi obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadcze;j;

b) czynnoéci doradcze, majace na celu zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

2) prowadzenic spraw z zakresu przeciwdziatania dopuszczeniu do obrotu Srodkow
finansowanych z nieujawnionych Zrodel;

3) przygotowywanie projektéw regulacji wewnetrznych w zakresie audytu;

4) opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie audytu;

5) prowadzenie biezacej analizy wynikéw audytu i kontroli w tym dokonywanych przez
zewngtrzne organy kontrolne oraz ocena stopnia wykonania wnioskéw pokontrolnych
i terminowodci udzielania informacji o stopniu realizacji zalecet.

b —

§31
BHP

Zadania BHP moga by¢ powierzane osobom fizycznym i podmiotom zewngtrznym
w ramach umowy o §wiadezenia ustug.

§32
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Pracownik gospodarczy, robotnik, sprzataczka, wozna, konserwator

Wieloosobowe stanowisko ~ zadania:
1) w zakresie utrzymania porzadku:
a) utrzymywanie czystoéci w pomieszczeniach biurowych, sanitariatach oraz na klatkach
schodowych w czesci budynku uzytkowanego przez Urzad,
b) wspolpraca w zakresie utrzymywania czystosei w archiwum zaktadowym;
¢) utrzymywanie czystosci na zewnatrz budynku i jego okolicy;
d) wspolpraca w zakresie dekorowania flagami budynku z okazji §wigt pafistwowych 1 innych
uroczystosci;
¢) dbalosé o utrzymanie terendw zielonych wokoto budynku;
2) w zakresie prac konserwatorskich i utrzymania budynku:
a) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem urzadzen grzewczych w kotlowniach gminnych;
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b) prowadzenie biezacych drobnych remontéw w budynkach Urzedzie Gminy oraz innych
budynkach gminnych;

¢) nadzor i biezaca kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji w budynkach
Gminy;

d) wykonywanie wszelkich prac konserwacyjnych w urzadzeniach wykorzystywanych
w Urzedzie;

e) reprezentowanie Urzedu podczas kontroli budynkéw i instalacji wykonywanych przez
instytucje zewnetrzne;

3) w zakresie komunikacji:

a) dbanie o stan techniczny i estetyke pojazdu,

b} prowadzenie biezacej obstugi technicznej, zlecanie usterek do naprawy, eksploatowanie
pojazdu zgodnie z przepisami;

¢) terminowe przeprowadzanie planowanych obstug technicznych dotyczacych pojazdu;

d) uczestniczenie w czynnosciach zwiazanych z likwidacjg szkéd komunikacyjnych.

§33
Szczegblowe zakresy obowigzkdw kierownictwa Urzedu oraz pracownikow na poszezego Inych

stanowiskach pracy wynikajg z zakreséw czynnosci.

[am—y

(TS

ROZDZIAL VI
Ogélne zasady wydawania upowaznien i pelnomocnictw

§ 34

Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa wylacznie w formie pisemnej.
Rejestr udzielonych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz.
Przepisy ust. 2 nie maja zastosowania do pelnomocnictw procesowych udzielanych obstudze
prawnej Gminy oraz upowazniel i pelomocnictw udzielanych pracownikom do dokonania
indywidulanych jednorazowych czynnosci w tym czynnosci kontrolnych.
Kopie pefnomocnictw i upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4 podlegajg zafgczeniu do akt sprawy,
ktérej dotycza.

§ 35
Wéjt moze upowaznié pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
W ramach udzielonych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych i innych
rozstrzygnieé, osoby upowaznione, podpisuja je stosujge pieczeé wg wzoru:

.Z up. Wojta, imie i nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej”.

ROZDZIAL VII
Ogoélne zasady podpisywania pism i decyzji

§ 36

Wit podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia i inne akty prawne Wojta;

2) wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji samorzadowe; i rzadowej oraz
organizacji spotecznych i politycznych;

3) akty powotania i umowy o pracg pracownikow samorzadowych oraz akty powotania
kierownikéw jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;

) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) pisma do Wéjtéw oraz Burmistrzow i Prezydentow miast;

7) odpowiedzi na skargi, wnioski, zapytania i interpelacje radnych;
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8) odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej.

W czasie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastgpca

Wojta, a w czasie jednoczesnej nieobecnosci Wéjta i Zastgpey Wojta, akty prawne i inne pisma

wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz z zastrzezeniem ust 3.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i wszelkg korespondencjg bedacg w ich

kompetencji oraz decyzje administracyjne w zakresie upowaznien udzielonych przez Wajta.

Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojta;

2) korespondencje w zakresic spraw bedgeych w kompetencjach komérki organizacyjnej,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta.

3) Wéjt, w drodze zarzadzenia, okre§la zakres upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

ROZDZIAL VIII
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§37
Projekty aktow normatywnych (uchwat i zarzadzen) sporzadzajg whasciwe merytorycznie referaty/
stanowiska Urzedu, przy zastosowaniu przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.
Projekt aktu normatywnego moze zawieraé pisemne uzasadnienie, zawierajgce merytoryczne
i prawne przestanki jego wprowadzenia. Uzasadnienie powinno by¢ podpisane przez kierownika
komérki organizacyjnej przygotowujacej projekt.
W przypadku gdy podlegajaca regulacji problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
referatéw lub stanowisk Urzedu, wiasciwego do sporzadzenia projektu wyznacza Wojt lub
Sekretarz.
Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia z referatami/stanowiskami Urzedu w zakresie
dziatania, w ktorych mieéei si¢ problematyka aktu oraz z Sekretarzem i obshugg prawna.
Projekt aktu normatywnego mogacy skutkowaé powstaniem zobowiazan pienigznych réwniez
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
Potwierdzeniem dokonania uzgodnie, o ktérych mowa w ust. 3, 4 i 5, jest parafka osoby
uzgadniajacej.
W projektach pism, zarzadzefi, uchwat, porozumief i decyzji przedktadanych do podpisu Wéjtowi,
Zastgpcy Wojta i Sekretarzowi na kazdym egzemplarzu zamieszcza sig imig, nazwisko, stanowisko
shuzbowe i numer telefonu pracownika sporzadzajacego projekt dokumentu.

ROZDZIAL IX
Ogolne zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

§38

Skargi i wnioski, petycje kierowane do Wajta zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i w ustawach szczegdlnych.

Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie skarg, wnioskéw i indywidualnych
spraw obywateli spoczywa na Sekretarzu.

Kontrole i koordynacje dziatan komérek organizacyjnych Urzgdu w zakresie zalatwiania skarg
i wnioskow sprawuje Sekretarz.
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ROZDZIALE X
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 39

Przygotowanie korespondencji do wystania wykonuja komérki organizacyjne Urzgdu we wiasnym
zakresie.

Czynnoéci zwiazane z dorgezaniem korespondencji wewngtrz Urzedu wykonuje stanowisko
ds. prowadzenia sekretariatu i obshugi urzedu.

Obieg dokumentéw finansowo ksiggowych okresla odrgbna instrukcja.

Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze spos6b
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwainej okreglajg odrgbne instrukeje.

Do przekazywania korespondencji wewnatrz Urzedu moze zosta¢ dopuszczone wykorzystywanie
drogi elektroniczne;j.

Szczegdtowe zasady wprowadzenia obiegu dokumentacji wewnetrznej droga elektroniczng oraz
archiwizacji zasobu informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych na no$nikach
elektronicznych, okreélone zostana w odrebne;j instrukcji.

ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe

§ 40
Sprawy rozpoczynajace si¢ w 2025 r. oznacza si¢ nowym symbolem komorki organizacyjnej.
Kierownicy komérek organizacyjnych, w terminie do dnia 2 stycznia 2025 r., dostosuja
indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw do postanowiefl Regulaminu.

§4l1
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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