Zarzadzenie Nr 12/2026
Woéjta Gminy Obryte

z dnia 2 marca 2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Obrytem

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j.: Dz. U.z 2025 r., poz. 1153 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Obrytem w brzmieniu zatgcznika do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 85/2023 Wdjta Gminy Obryte z dnia 28 grudnia 2023 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Obrytem,
2) Zarzadzenie Nr 106/2024 Wadjta Gminy Obryte z dnia 30 grudnia 2024 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrytem,
3) Zarzadzenie Nr 34/2025 Wadjta Gminy Obryte z dnia 16 czerwca 2025 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrytem,
4) Zarzadzenie Nr 78/2025 Wojta Gminy Obryte z dnia 17 listopada 2025 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrytem.
§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.

Wjt Gminy Obryte

Sebastian Mroczkowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2026
Woéjta Gminy Obryte

z dnia 2 marca 2026 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Obrytem

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy (dalej jako ,,Regulamin”), normuje
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Obrytem (dalej jako ,,Urzad”)
oraz okresla szczegdtowy zakres zadan komdrek organizacyjnych funkcjonujgcych w
jego strukturze.
Urzad Gminy w Obrytem realizuje zadania:
1) wifasne,
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzgdowej,
3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, zarzadzeniami wéjta i uchwatami rady
gminy.
§ 2.
Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa oraz zarzgdzen Wojta.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw Kodeksu pracy.
Siedziba Urzedu miesci sie w Obrytem, w budynku potozonym pod adresem Obryte
185, 07-215 Obryte.
Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urzedem
§ 3.
Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wéjt Gminy.
Wjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wajta i Sekretarza Gminy.
Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wéjta zadania, w zakresie powierzonym

i na podstawie udzielonych upowaznien.



4. Pracownik Urzedu pozostajgcy w stosunku pracy w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy moze wykonywaé zadania przypisane Zastepcy Wojta.
5. Zastepca Wdjta pozostajacy w stosunku pracy w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy moze wykonywaé zadania przypisane pracownikowi Urzedu.
6. Wykonujgc wyznaczone przez Wéjta zadania Sekretarz Gminy zapewnia
w powierzonym mu zakresie rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy
i kontroluje dziatalnos¢ referatédw oraz samodzielnych stanowisk pracy realizujgcych
te zadania.
7. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
i warunki dziatania Urzedu, organizuje jego prace oraz zastepuje Wojta Gminy w razie
nieobecnosci Zastepcy Waijta.
Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu
§4.
1. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyodrebnia sie samodzielne stanowiska
pracy, biura i referaty:
1) Wdjt Gminy,
2) Zastepca Wdijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Referat Budzetu i Finanséw:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
b) Zastepca Kierownika Referatu Budzetu i Finansdw- stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej i ptac,
c) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowe;j,
d) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetu Gminy,
e) Stanowisko ds. ksiegowosci Urzedu,
f) Stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty oraz ksiegowosci podatkowej i optat,
g) Stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych,
h) Pomoc administracyjna,
5) Referat Inwestycji, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej:
a) Kierownik Referatu,

b) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony przyrody,



c) Stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowej i lokalowej,
d) Stanowisko ds. poboru optat za wode i Scieki,
e) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wodociggu i kanalizacji -
konserwatorzy,
f) Stanowisko pracy — robotnik,
g) Stanowisko pracy realizujgce zadania w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych,
6) Referat Zamowien Publicznych, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,
c) Stanowisko ds. ochrony srodowiska,
d) Pomoc administracyjna,
e) Stanowisko pracy —robotnik,
f) Stanowisko pracy realizujgce zadania w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych,
g) Wieloosobowe stanowisko pracy wykonujace nieodptatne prace na cele
spoteczne,
7) Biuro Kadr i Rady Gminy:
a) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,
b) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i obronnych,
10) Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu,
11) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego, oswiaty, kultury i dziatalnosci
gospodarczej,
12) Sekretarka,
13) Wieloosobowe stanowisko pracy — wozna.
2. W urzedzie funkcjonuja takze:
1) Petnomocnik Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych,

2) Inspektor Ochrony Danych.



Tworzy sie dodatkowe okresowe stanowiska biurowe pomocnicze: pomoce

administracyjne, stazysci oraz osoby zatrudnione w ramach robét publicznych i prac

interwencyjnych finansowane ze srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy.

Biura posiadajg status rownorzedny do Referatu.

§5.

Funkcjonowanie referatu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Praca referatu kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny przed Wéjtem

i Sekretarzem za nalezytg organizacje pracy referatu oraz prawidfowe i sprawne

wykonywanie zadan.

W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni Zastepca Kierownika lub

wyznaczony przez niego pracownik.

Do obowigzkow kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

kierowanie dziatalnoscig referatu oraz organizowanie i tworzenie warunkéw
pracy referatu,

nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikéw referatu,

opracowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikdéw referatu,
nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem

dokumentéw i pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§6.

Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych

w podlegtym mu referacie.

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Biurze Kadr i Rady Gminy oraz na

samodzielnych stanowiskach pracy, prawa wymienione w ust. 1 przystuguja

Sekretarzowi Gminy z zastrzezeniem ust. 3.

W stosunku do Kierownika referatu, zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

oraz stanowiska ds. ewidencji ludnosci i obronnych, prawa wymienione w ust. 1



przystuguja Wajtowi, natomiast w stosunku do stanowiska ds. obstugi informatycznej

prawa wymienione w ust. 1 przystuguja Zastepcy Woijta.

§7.

1. W referacie tworzy sie jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Kierownikom referatu przydzielane sg, obok funkcji kierownika state czynnosci
pracownicze, do rozmiaréw umozliwiajgcych sprawne kierowanie podlegtym
zespotem.

3. Zastepcom Kierownika przydzielane sg obok funkcji zastepcy kierownika state
czynnosci pracownicze.

§ 8.

1. Pracownik zobowigzany jest wypetnia¢ obowigzki w sposdb zapewniajgcy sprawne
i prawidtowe wykonywanie zadan w Urzedzie.

2. Pracownik wykonuje swoje zadania w oparciu o zakres czynnosci okreslony przez
Wojta i jest odpowiedzialny za:

1) doktadng znajomos¢ przepisdow prawnych dotyczgcych zatatwianych spraw,
2) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
3) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt.

§09.
Wjt moze upowaznic Kierownika Referatu oraz innych pracownikéw do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania okreslonych pism.

Rozdziat IV
Podziat zadan pomiedzy Waéjtem, Zastepcq Woéjta, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy
§ 10.
1. Do wytgcznej wiasciwosci Wajta nalezy:
1) kierowanie pracami urzedu,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,



3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw urzedu oraz w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

5) podejmowanie decyzji w sprawie nagrod i kar,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

8) udzielanie upowaznien sekretarzowi oraz innym pracownikom urzedu do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

9) wykonywanie uchwat rady gminy,

10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

11) wykonywanie wszelkich innych zadan, przypisanych wéjtowi ustawami oraz
Statutem Gminy.

2. Przy znakowaniu akt stanowisko uzywa symbolu ,, WG”.

§11.
1. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie wéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkdw;

2) sktadanie w imieniu gminy z upowaznienia wéjta gminy oswiadczen woli w
zakresie zarzagdu mieniem;

3) wspotpraca ze skarbnikiem gminy w przygotowaniu i realizacji budzetu gminy
w zakresie dziatalnosci referatéw, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzér;

4) wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej
zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

5) nadzér nad przygotowywaniem Strategii Rozwoju Gminy i jej aktualizacji;

6) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Wéjta oraz
okreslonych w zakresie czynnosci.

2. Przy znakowaniu akt stanowisko uzywa symbolu ,,ZW".



§12.
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslanie zadan merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu
i samodzielnych stanowisk pracy,

2) sprawowanie nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi urzedu,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie wynikajgcym z upowaznien udzielonych przez Wéjta,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych
petnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy,

5) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

6) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie ustalonym
przez Wijta,

7) wspoétdziatanie w zakresie wykonywanych zadan przez Urzad z: Radg, Wéjtem,
Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi gminy,
wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

8) rozpatrywanie wnioskow wptywajgcych do Urzedu w zakresie posiadanych
kompetencji,

9) przygotowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego oraz jego zmian,

10) przygotowywanie projektéw regulaminu pracy oraz jego zmian,

11) przygotowywanie regulamindw wynagradzania i premiowania z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepisow,

12) koordynowanie realizacji zalecen wynikajgcych z kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie,

13) zapewnienie witasciwej organizacji zatatwiania interesantow,

14) koordynowanie wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

15) nadzdr nad realizacjg przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego
i Instrukcji kancelaryjnej,

16) nadzdr nad realizacjg polityki informacyjnej i promocyjnej gminy,

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjgtkiem czynnosci
zastrzezonych do wtasciwosci Wdijta,

18) wykonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta zgodnie

z art. 8 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,



19) koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,

20) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie,

21) prowadzenie spraw gminy w imieniu Wéjta w zakresie powierzonym przez Wéjta,

22) podejmowanie decyzji w sprawach zakupu wyposazenia, sprzetu i urzadzen
niezbednych do funkcjonowania urzedu,

23) dekretowanie korespondencji przychodzgcej do sekretariatu urzedu,

24) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikdw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

25) nadzér nad przeprowadzaniem naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze,

26) opracowywanie projektéw zmian aktow ustrojowych Gminy,

27) nadzér merytoryczny i prawny nad przygotowywaniem materiatéw pod obrady
Rady Gminy,

28) organizacja i prowadzenie stazdw absolwenckich, praktyk studenckich
i uczniowskich,

29) koordynacja obstugi prawnej Urzedu.

Przy znakowaniu akt stanowisko uzywa symbolu ,SG”

§13.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu gminy,

2) nadzorowanie i kontrola pracy Referatu Budzetu i Finansow,

3) opracowywanie uchwat w sprawie projektu budzetu gminy i jego zmian,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej urzedu i jednostek
organizacyjnych,

6) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowo-rachunkowych,

7) nadzér finansowy nad zarzagdzaniem mieniem komunalnym,

8) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych powodowac powstanie zobowigzan
finansowych,

9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,



10) dokonywanie wstepnej kontroli, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz,

12) przygotowywanie i opiniowanie projektow aktéw prawnych oraz dokumentéw,
z ktérych wynikajg skutki finansowe dla budzetu,

13) dokonywanie biezgcej analizy budzetu, sporzgdzanie sprawozdania z jego
wykonania oraz biezgcego informowania Wdjta o realizacji budzetu,

14) nadzér nad prawidtowg gospodarkg finansowga w jednostkach organizacyjnych
gminy oraz sotectwach,

15) analiza planéw finansowych jednostek oswiatowych i ich wykonania,

16) zapewnienie kontroli nad wtasciwym rozliczeniem dotacji udzielonych z budzetu
gminy,

17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wéjta,

18) nadzdér nad inwentaryzacjg mienia zgodnie z zobowigzujgcymi przepisami,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

2. Przy znakowaniu akt stanowisko uzywa symbolu , SK”.

Rozdziat V
Zadania ogolne i wspdlne referatow i stanowisk pracy
§ 14.
Do wspdlnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta oraz

projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy

i Komisji,
2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
3) rozpatrywanie skarg, wnioskdéw i interpelacji wedtug wtasciwosci,
4) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoiju,
5) realizowanie zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Gminy oraz

zarzadzen Wijta,
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6) koordynowanie i stymulowanie procesdow rozwoju spoteczno- gospodarczego
gminy,

7) wspdtdziatanie z wtasciwymi organami rzgdowej administracji ogdlnej oraz
organami samorzgdu wojewddzkiego i powiatowego,

8) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw analitycznych
do budzetu gminy,

9) zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantéw,

10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

11) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej i zarzagdzania
kryzysowego na terenie gminy, nalezgcych do kompetencji Wdijta,

12) organizowanie zamdwien publicznych,

13) wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci statystycznej,

14) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych okreslonych
w przepisach prawa oraz procedurach wewnetrznych wprowadzonych w

Urzedzie.

§ 15.
Koordynacje pracy referatow i samodzielnych stanowisk pracy sprawujg bezposrednio Waijt,

Zastepca Wojta i Sekretarz na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

§ 16.

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg do wzajemnego uzgadniania
swojej dziatalnosci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu.

2. WaOdjt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodgace przy zatatwianiu
okreslonych spraw.

3. Referat i stanowisko pracy obowigzane sg w zakresie swego dziatania zapewni¢
referatowi wiodgcemu lub opracowujgcemu powierzong mu sprawe niezbedne
opinie, informacje, i materiaty oraz opracowania czgstkowe.

4. Nadzdér nad koordynacjg sprawowang przez kierownika referatu sprawuje Sekretarz.
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Rozdziat VI
Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§17.
1. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1) opracowanie projektu uchwaty budzetowej Gminy oraz projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

2) opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz projektow Zarzadzen Waijta
Gminy Obryte w sprawie zmiany uchwaty budzetowej oraz zmiany Wieloletnigj
Prognozy Finansowej,

3) zapewnienie wtasciwej realizacji budzetu, w zakresie dochodéw, wydatkéw,
przychoddéw i rozchoddéw oraz informowanie organdw gminy o przebiegu jego
realizacji,

4) opracowanie sprawozdania z wykonania budzetu,

5) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych
na podstawie porozumien oraz prowadzenie rozliczen finansowych tych zadan,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych,
sprawozdan finansowych oraz przekazywanie ich wtasciwym odbiorcom,

7) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu Gminy w ujeciu syntetycznym oraz
analitycznym,

8) obstuga finansowo — ksiegowa dochodéw i wydatkéw Urzedu Gminy oraz
placéwek oswiatowych jako jednostek budzetowych, w tym: sprawdzanie
i dekretowanie dowoddw ksiegowych, obstuga finansowa ptatnosci, ksiegowanie
operacji gospodarczych w ujeciu syntetycznym i analitycznym, ewidencja
zaangazowania wydatkéw budzetowych, ewidencja ksiegowa w zakresie rozliczen
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

9) obstuga kasowa urzedu oraz placéwek oswiatowych,

10) koordynacja i nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg planéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych,

11) przekazywanie srodkow finansowych na realizacje zadan dla poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych Gminy oraz analiza ich wykorzystania,
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12) nadzdr i kontrola nad dziatalnoscig finansowg podlegtych Gminie jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci,

13) zapewnienie nadzoru nad wtasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji
udzielanych z budzetu gminy,

14) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych oraz spraw zwigzanych z gospodarka tymi
Srodkami,

15) sporzadzanie protokotéw weryfikacji aktywéw i pasywow,

16) wycena i rozliczanie inwentaryzacji,

17) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

18) prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ustug VAT z Urzedem Skarbowym,

19) prowadzenie spraw dotyczgcych wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych
ze stosunku pracy przystugujacych pracownikom Urzedu Gminy, pracownikom
jednostek oswiatowych, wynagrodzen przystugujacych na podstawie
odpowiednich przepiséw cztonkom organdéw kolegialnych powotanych przez
Wojta oraz diet przystugujacych radnym i sottysom, dokonywanie rozliczen
z urzedem skarbowym, ZUS oraz urzedem pracy w tym zakresie,

20) rozliczanie uméw zlecen i umoéw o dzieto oraz prowadzenie rejestrow tych umoéw,

21) prowadzenie centralnego rejestru uméw, udostepnianie i aktualizacja
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych
informacji o tych umowach w zakresie zgodnym z przepisami ustawy o finansach
publicznych,

22) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

23) sporzadzanie przelewdw oraz wspétpraca z bankiem obstugujgcym Gmine,

24) dokonywanie wymiaru podatkdéw i optat lokalnych oraz prowadzenie ewidencji
ksiegowej w zakresie wptywdw z realizacji podatkow i optat, przyjmowanie
i kontrola deklaracji podatkowych,

25) prowadzenie postepowania egzekucyjnego i dochodzenia wierzytelnosci
w zakresie podatkéw i optat,

26) przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych oraz

projektéw uchwat Rady Gminy w tym zakresie,
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27) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wszczecia, orzekania,
stosowania ulg, odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw lokalnych,

28) wystawianie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz o niezaleganiu w podatkach,

29) wspotpraca z sottysami w zakresie poboru i wiasciwego rozliczania podatkéw,

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

31) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowgq funduszu
sofeckiego oraz prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczerh z Mazowieckim
Urzedem Wojewddzkim w zakresie zwrotu wydatkéw poniesionych na fundusz
sotecki,

32) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy w Obrytem,

33) prowadzenie ewidencji ksiegowej i wynagrodzen Gminnej Biblioteki Publicznej
w Obrytem,

34) obstuga finansowa i ksiegowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych pracownikéw
Urzedu, Zespotu Placéwek Oswiatowych w Obrytem oraz Gminnej Biblioteki
Publicznej w Obrytem,

35) inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa a nalezgce do kompetencji Referatu.

2.Przy znakowaniu akt, Referat uzywa symbolu , FB”.

§ 18.
1. Do zadan Referatu Inwestycji, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) wspotpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju gminy,
2) planowanie, koordynowanie i rozliczanie inwestycji, przy wspotpracy
z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy,
3) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych gminy oraz wieloletnich
programow inwestycyjnych gminy,
4) ustalanie planow rzeczowo — finansowych realizacji inwestycji oraz sprawozdan
rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji,
5) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzér nad realizacjg umow w/s
wykonania inwestycji, sporzadzanie protokotdw odbiordow, zatatwianie spraw

w zakresie powotywania inspektoréw nadzoru inwestorskiego,
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6) podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wtasciwego wykonywania
umow inwestycyjnych przez Wykonawcow,

7) wspdtudziat w przygotowywaniu dokumentacji projektowo kosztorysowej dla
potrzeb przetargowych,

8) zapewnienie wtasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie wtasciwych
zezwolen, opinii i uzgodnien wymaganych przepisami,

9) przygotowanie i udziat w czynnosciach odbioru gotowych obiektéw budowlanych
i przekazywanie ich do uzytkowania,

10) prowadzenie gospodarki wodno — Sciekowej zgodnie z ustawg o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw,

11) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekdw i zbiornikéw
bezodptywowych oraz ich kontrola,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych,

13) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,

15) realizacja zadan w zakresie przepiséw o ochronie zwierzat,

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo towieckie,

17) prowadzenie spraw w zakresie produkcji roslinnej i wspoétdziatanie ze stuzbami
kwarantanny i ochrony roslin,

18) prowadzenie spraw z zakresu statystyki rolnej oraz innych spraw w zakresie
rolnictwa wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

19) wspodtpraca z osrodkiem doradztwa rolniczego, izbg rolniczg i innymi jednostkami
organizujgcymi szkolenia dla rolnikow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw do Izb Rolniczych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat w rolnictwie,

22) wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem
gminy oraz gospodarowaniem lokalami uzytkowymi gminy,

24) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty

samorzgdowej oraz zapewnienia lokali socjalnych i lokali zamiennych,
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25) zatatwianie spraw w zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego.

2. Przy znakowaniu akt referat uzywa symbolu ,,IRG”.

§ 19.
1. Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony

Srodowiska nalezy:

1) zatatwianie spraw w zakresie udzielania zamdwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) nadzér nad wykonaniem zamodwien zgodnie z zawartymi w tym zakresie
umowami,

3) wspodtudziat w czynnosciach odbioru gotowych obiektéw budowlanych
i przekazywaniu ich do uzytkowania,

4) pomoc gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie realizacji ustawy —
Prawo zamdwien publicznych,

5) realizacja ustawy o zamodwieniach publicznych, koordynowanie dziatan Urzedu
w zakresie prowadzenia odpowiednich procedur zwigzanych z realizacja
zamoéwien publicznych,

6) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla potrzeb
przetargowych,

7) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy europejskich i innych
srodkéw zewnetrznych,

8) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej,

9) wspodtpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju gminy,

10) wspotpraca przy planowaniu, koordynowaniu i rozliczaniu inwestycji,

11) wspodtpraca w zakresie ustalania planow rzeczowo — finansowych realizacji
inwestycji oraz sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji,

12) zapewnienie wiasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie wtasciwych
zezwolen, opinii i uzgodnieh wymaganych przepisami,

13) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i rozwoju

gospodarczego gminy,
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14) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi wtasnos¢ Gminy,

15) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

16) realizacja zadan z zakresu gospodarki gruntami,

17) prowadzenie zadan wynikajgcych z przepisdw dotyczgcych ochrony srodowiska,

18) realizacja zadan z zakresu odnawialnych Zzrédet energii,

19) realizacja zadan w zakresie oswietlenia drég publicznych,

20) realizacja zadan w zakresie zarzgdu drogami stanowigcymi wtasnosé gminy,

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy- Prawo Wodne,

22) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo Energetyczne,

23) nadzér nad eksploatacjg systemoéw grzewczych w Urzedzie oraz koordynacja
zakupu oleju opatowego do gminnych budynkdow uzytecznosci publicznej,

24) realizacja zadan w zakresie przepisdw o ochronie przeciwpozarowej,

25) prowadzenie spraw dot. bezpieczenstwa na terenie gminy, wspétdziatanie
z organami policji i strazy pozarnej w zakresie utrzymania fadu i porzadku,

26) nadzér nad przeprowadzaniem przegladéw technicznych oraz utrzymaniem
porzadku na placach zabaw znajdujgcych sie pod nadzorem Gminy,

27) prowadzenie ewidencji przystankdw gminnych oraz nadzér nad nimi,

28) wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania ,,Zielone Mosty Narwi”.

2. Przy znakowaniu akt referat uzywa symbolu ,ZPS”.

§ 20.
1. Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:
1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego prowadzonym w systemie
teleinformatycznym, w formie aktéw: urodzen, matzenstw i zgondw,
2) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow z akt stanu cywilnego: zupetnych, skréconych i na drukach
wielojezycznych,
b) zaswiadczen o zamieszczeniu lub niezamieszczeniu w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym,



17

3) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz prawa
o aktach stanu cywilnego,

4) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec niemajgcy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze
zawrze¢ matzenistwo za granicg,

5) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie
matzenstwa, o ktdrych mowa w art. 4' Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego
(do Slubu konkordatowego),

6) wydawanie zezwolen na zawarcie matzeistwa przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego (przed uptywem
miesiecznego terminu od ztozenia zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia
matzenstwa),

7) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku matzeniskiego poza Urzedem
Stanu Cywilnego,

8) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sadoéw,

b) prawomocnych decyzji administracyjnych,

c) odpiséw aktéw stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzonych przez kierownikdow urzedu stanu cywilnego albo
konsuldw z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja
dofaczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e) odpisdw zagranicznych dokumentow stanu cywilnego lub innych dokumentow
pochodzacych od organdéw obcego panstwa, niewymagajgcych uznania,

f) innych dokumentéw majgcych wptyw na tresc lub waznos¢ aktu.

9) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania
oraz wpisywanie ich do rejestru uznan,

10) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze lub odmowie przyjecia oswiadczen
o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli wybrane imie lub imiona sg w formie
zdrobniatej albo majg charakter osmieszajacy,

11) nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru,
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wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra

spraw wewnetrznych o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia

dziecka urodzonego w Polsce,

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)
23)
24)

25)

dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL na

podstawie akt stanu cywilnego i po dokonaniu zmian w aktach stanu cywilnego,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

prowadzenie postepowan dotyczacych:

a) wpisywania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego
sporzgdzonych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

c) sprostowania aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

e) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

przyjmowanie dokumentdw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy

dtugoletniego pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin,

wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu

cywilnego,

przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu

cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

obstuga dowodoéw osobistych,

udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z dokumentacji wydanych

dowoddw osobistych,

prowadzenie archiwum kartoteki kopert dowodowych,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zgromadzeniach i imprezach masowych,

obstuga organizacji wyboréw i referendéw,

obstuga zgtoszen imprez artystycznych i rozrywkowych.

2. Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu ,,USC”.

§ 21.

1. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i obronnych nalezy:

1) obstuga zgtoszen meldunkowych,
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2) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie

ewidencji ludnosci,

3) prowadzenie rejestru mieszkaricdw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

4) aktualizowanie zmian osobowych mieszkancéw,

5) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

6) przygotowywanie wydruku list przedpoborowych i poborowych,

7) udostepnianie szkotom i przedszkolom danych o aktualnym stanie dzieci i mtodziezy

w wieku od 3 do 18 lat,

8) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,

9) sporzadzanie spisdw wyborcéw,

10) udostepnianie danych z rejestru i spisu wyborcéw,

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o obronie ojczyzny,

12) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci kraju, w szczegélnosci:

a)

b)

f)

g)

h)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie planéw i programodw szkolenia obronnego a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy a takze stosownych programéw obronnych,
opracowywanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wdjta Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panistwa,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia wéjta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,
opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

analizowanie wnioskow szefow Wojskowego Centrum Rekrutacji w sprawie

Swiadczen na rzecz obrony a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
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k)

m)
n)

o)
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i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen
na rzecz obrony,

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy do obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
realizowanie pozostatych dziatan w zakresie spraw obronnych,

wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie

ludnosci i obronie cywilnej,

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym:

a)

b)

f)
g)

h)

j)

opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego oraz jego aktualizacja,

ocena wystepujgcych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie Gminy,

organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

powotywanie i aktualizowanie sktadu Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz organizowanie i protokotowanie posiedzen Zespotu,
opracowywanie narodowego kwestionariusza pozamilitarnych przygotowan
obronnych,

opracowywanie i biezgca aktualizacja planéw operacyjnych ochrony i reagowania
na wystgpienie niekorzystnych zjawisk pogodowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows.
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2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i obronnych realizujgce zadania w zakresie spraw

obronnych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

3. Przy znakowaniu akt dot. pkt 1-10, stanowisko uzywa symbolu ,EL”, natomiast dot.

pkt. 11-13 symbolu ,,SO”.

§ 22.

1. Do zadan Biura Kadr i Rady Gminy nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja funkcjonowania gminy, jej

2)

organdw oraz jednostek pomocniczych,

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i jej komisji, w tym:

a)

b)

f)
g)

h)

j)

k)

przygotowywanie materiatéw na sesje Rady, planéw pracy Rady i jej Komisji,
dostarczanie zawiadomien o sesji radnym i sottysom, umieszczanie informacji
w BIP i na tablicy ogtoszen,

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji, dostarczanie
zawiadomien na posiedzenia cztonkom komisji,

protokotowanie Sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady oraz prowadzenie rejestru uchwat
Komisji Rady,

przekazywanie uchwat organom gminy, gminnym jednostkom organizacyjnym
oraz jednostkom pomocniczym gminy, zobowigzanym do wykonania uchwat
lub z dziatalnoscig, ktérych wigze sie zakres przedmiotowy danej uchwaty,
publikacja uchwat Rady i protokotéw z posiedzen Rady,

prowadzenie rejestru przepisdéw gminnych oraz zapewnienie ich
upowszechniania i udostepniania zainteresowanym,

przekazywanie w obowigzujgcych terminach uchwat Rady Wojewodzie,
zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez
organy gminy do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie rejestru wnioskdw radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okreslonych przez
obowigzujgce przepisy,

prowadzenie dokumentacji zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych

i odpowiedzi na nie oraz umieszczanie ich w BIP,



3)

4)

5)

6)

7)

8)
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I) prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organdéw nadzoru dotyczgcych uchwat
Rady,

m) prowadzenie rejestru wezwan Rady przez osoby uprawnione do usuniecia
naruszenia interesu prawnego lub prawa w zakresie uchwat podjetych przez
Rade,

n) prowadzenie ewidencji radnych,
0) przygotowywanie danych do naliczania diet radnym,
p) przyjmowanie i zapewnienie realizacji zadan w zakresie udostepniania
informacji publicznej oswiadczen majgtkowych radnych zgodnie z ustawg
0 samorzadzie gminnym,
g) przekazywanie korespondencji do i od Rady oraz jej Komisji,
r) zabezpieczenie logistyczne sesji Rady Gminy i obrad komisji,
obstuga organizacyjna i koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek
pomocniczych gminy, w tym:
a) organizowanie i obstuga wyboréw sottyséw,
b) prowadzenie zbioru uchwat organéw jednostek pomocniczych,
c) prowadzenie zbioru protokotdw z zebran organéw jednostek pomocniczych,
d) przygotowywanie danych do naliczania diet sottysom,
e) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 26 maja 2023 r.
o Swiadczeniu pienieznym z tytutu petnienia funkcji sottysa,
f) prowadzenie spraw dot. ubezpieczen sottyséw,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i petycji wptywajacych do Urzedu oraz
koordynacja ich zatatwiania,
przygotowywanie we wspoétpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Raportu
o stanie Gminy za poprzedni rok,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wadjta Gminy,
prowadzenie rejestru petnomocnictw Wdjta udzielanych kierownikom jednostek
organizacyjnych w zakresie okreslonym przepisami ustawy o samorzadzie
gminnym,
koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy
poprzez prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych gminy oraz

wyodrebnionego zbioru aktéw o utworzeniu tych jednostek, ich statutow
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i regulamindw, a takze innych dokumentéw dotyczgcych organizacji i dziatalnosci
tych jednostek,
9) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wtasciwej oraz zgodnej
z przepisami i niniejszym Regulaminem organizacji dziatania Urzedu, w tym:
a) zapewnienie zgodnosci zakreséw czynnosci pracownikow z postanowieniami
Regulaminu,
b) koordynowanie narad i szkolen pracownikow,
c) przygotowywanie upowaznien do wydawania w imieniu Wéjta decyzji
z zakresu administracji publicznej,
d) prowadzenie rejestru upowaznien Wdijta,
10) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw,
c) ustalaniem wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych
Swiadczen pracowniczych,
d) zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,
e) zapewnienie wtasciwej realizacji przepisdw dotyczgcych doskonalenia
zawodowego pracownikow,
f) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia
lekarskie, prace w godzinach nadliczbowych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyréznien oraz
odznaczen,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowa
i dyscyplinarng pracownikéw,
i) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikéw,
i) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajgcych
z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie

realizacji wyzej wskazanych przepisow,
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11) koordynacja i przyjmowanie oswiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu
i pracownikow jednostek organizacyjnych gminy zobowigzanych do ich sktadania
oraz zapewnienie realizacji zadan w zakresie udostepniania informacji publicznej
w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw tawnikéw do
Sadu,

13) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia skierowanych
0s6b do prac organizowanych przez Urzad,

14) wspodtpraca z Sgdem w zakresie zatrudniania skazanych przy wykonywaniu
nieodptatnej pracy na cele spoteczne,

15) prowadzenie spraw z zakresu naliczania opfat do PFRON,

16) zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw dotyczgcych Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych,

17) koordynowanie spraw w zakresie przepisow bhp i p.poz oraz wspoétdziatanie ze
stuzbg bhp w zakresie obowigzkéw i zadan wynikajgcych z przepiséw prawa
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy,

18) wyposazenie pracownikéw Urzedu w $rodki indywidualnej ochrony,

19) obstuga organizacyjno-kadrowa Pracowniczych Planow Kapitatowych,

20) pomoc w obstudze sekretariatu,

21) koordynacja i organizacja uroczystosci gminnych.

2. Przy znakowaniu akt, biuro uzywa symbolu , OK”.

§ 23.

1. Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej Urzedu nalezy:

1)
2)

3)

4)

petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych (ASl),

koordynowanie zadan w zakresie formutowania zatozen i programéw informatyzacji
Urzedu,

zapewnienie wiasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury
informatycznej Urzedu,

opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego

wiasciwe] konserwacji,
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5) zapewnienie wtasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezgcych
napraw,

6) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania dostepu do internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej,

7) nadzér nad pocztg elektroniczng (komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna),

8) zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobdéw informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi bezpieczeAstwa danych, w tym
realizacja przepisow dotyczgcych warunkéw jakim powinny odpowiadac urzadzenia
i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych,

9) zapewnienie prowadzenia wtasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych,

10) wdrazanie nowych systemoéw informatycznych, wspétudziat w projektach cyfryzacji
i modernizacji urzedu (np. elektroniczny obieg dokumentéw, ustugi online),

11) udzielanie pracownikom fachowej pomocy w zakresie eksploatacji systemoéw
informatycznych, sprzetu komputerowego, telefonicznego i kopiujacego,
przeprowadzanie instruktazu pracownikéw w zakresie podstawowych zagadnien
obstugi eksploatowanego sprzetu komputerowego, oprogramowania,
bezpieczenstwa przetwarzania danych,

12) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

13) zapewnienie wiasciwego administrowania danymi w sieci informatyczne;j,
administrowanie zasobami sieciowymi,

14) koordynacja zakupu, przedtuzenia waznosci certyfikatow kwalifikowanych
pracownikéw,

15) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (program sterowania centralg
telefoniczng),

16) koordynowanie i realizacja zadan w zakresie realizacji przepisdw o ochronie danych,
a takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw, tajemnicy
stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym,

17) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych
poprzez stosowanie zapisow zawartych w dokumentacji bezpieczenstwa oraz
opracowywanie procedur polityki bezpieczenstwa systemoéw informatycznych

urzedu,
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18) nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych przy eksploatacji

systemow informatycznych, w szczegdlnosci w zakresie legalnosci instalowanego

oprogramowania,

19) merytoryczny nadzér nad umowami zawieranymi z wykonawcami zadan zlecanych

do wykonania z zakresu IT oraz umowami serwisowymi,

20) realizacja zadan w zakresie wynikajgcym z przepiséw o dostepie do informacji

publicznej, w tym:

a)

b)

f)

g)
h)

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
koordynacja zadan w powyzszym zakresie przez pozostate komérki organizacyjne
Urzedu Gminy,

zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej gminy Obryte,
koordynowanie i przygotowywanie materiatéw przeznaczonych do zamieszczenia
w Biuletynie,

koordynowanie dziatan wewnetrznych komadrek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych
koniecznych do zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej
gminy oraz zapewnienia aktualizacji tych informaciji,

wspotdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
informacji zamieszczanych w BIP,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy Obryte,

wspotdziatanie z Biurem Kadr i Rady Gminy w zakresie udostepniania informacji

o dziatalno$ci organdw gminy oraz organizacji gminy,

21) obstuga transmis;ji i publikacji obrad Sesji Rady Gminy w formie audio-wizualnej,

22) obstuga informatyczna systemu monitoringu wizyjnego wewnatrz oraz na zewnatrz

budynku Urzedu Gminy w Obrytem,

23) graficzne opracowywanie projektow zaproszen na rézne imprezy okolicznosciowe

organizowane przez Gmine,

24) obstuga fotograficzna wydarzen i inwestycji, w tym:

a)

b)

wykonywanie zdje¢ podczas wydarzen organizowanych lub wspétorganizowanych
przez Gmine (np. imprezy okolicznosciowe, spotkania, uroczystosci),
dokumentowanie postepdw prac inwestycyjnych, remontéw oraz innych dziatan

realizowanych przez Urzad lub jednostki organizacyjne,
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c) obrébka i archiwizacja zdje¢ oraz ich przekazywanie do wykorzystania na stronie
internetowej Gminy, w mediach spotecznosciowych, BIP lub materiatach

promocyjnych,

25) obstuga w zakresie informatycznym wyboréw i referendéw.

2. Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu petni funkcje Petnomocnika

ds. cyberbezpieczeristwa w Urzedzie Gminy w Obrytem.

3. Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu ,,01”.

§ 24.

1. Do zadan stanowiska ds. archiwum zaktadowego, oswiaty, kultury i dziatalnosci

gospodarczej nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przedstawianie organom gminy materiatow do podjecia decyzji w sprawach
dotyczacych wykonywania zadan organu prowadzgcego, a w szczegélnosci:

- tworzenia, reorganizacji i likwidacji placéwek oswiatowych,

- powotywania i odwotywania dyrektordéw,

- dokonywania ocen pracy dyrektora,

- zatwierdzania projektow organizacyjnych jednostek oswiatowych,

- okreslania siatki szkét i przedszkoli,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach oswiatowych,
prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe],
pomoc dyrektorom w wyposazeniu szkét i placowek w pomoce dydaktyczne i sprzet
niezbedny do petnej realizacji programdw nauczania, programéw wychowawczych,
przeprowadzania sprawdziandw i egzamindw oraz wykonywania innych zadan
statutowych,
udzielanie pomocy dyrektorom w zakresie obstugi prawnej,
wspotdziatanie z dyrektorami szkdt w zakresie zgodnego z prawem wdrazania
przepisdw ptacowych,
prowadzenie spraw w zakresie dowozu dzieci we wspodtpracy z dyrektorami,
prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektorédw jednostek
oswiatowych,

nadzér nad realizacjg dozywiania dzieci przez jednostki oswiatowe,
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10) przedstawianie organowi stanowigcemu informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych tej jednostki za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu
i egzamindw w szkotach, ktérych prowadzenie nalezy do zadan wtasnych jednostki,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem mtodocianych pracownikéw,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

14) prowadzenie spraw dotyczgcych funduszu zdrowotnego nauczycieli,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem stypendidw i zasitkdw szkolnych,

16) prowadzenie ewidencji pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
pracownikéw jednostek oswiatowych,

17) ustalanie i realizacja zasad korzystania z samochodoéw stuzbowych Urzedu Gminy,
rozliczanie kosztow zuzycia paliwa oraz zatatwianie spraw zwigzanych z
ubezpieczeniem tych pojazdow,

18) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych, kampanii spotecznych oraz wydarzen
promujgcych idee dialogu spotecznego wsréd mieszkarncow,

19) kreowanie wizerunku gminy,

20) nadzér, koordynacja i monitorowanie wydawnictw promocyjnych gminy,

21) opracowywanie koncepcji, produkcja i dystrybucja materiatéw promocyjnych,

22) zatatwianie spraw wynikajacych z prawa o dziatalnosci gospodarczej i ustawy
o Krajowym Rejestrze Sgdowym, w tym:

a) wspoétdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw oraz
innymi organizacjami przedsiebiorcéw w zakresie promowania przedsiebiorczosci
na terenie Gminy,

b) kontrola przestrzegania przepisow prawa o dziatalnosci gospodarczej przez
przedsiebiorcdw w zakresie objetym przepisami ustawy,

c) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

d) udzielanie zainteresowanym pomocy w zakresie zaktadania dziatalnosci
gospodarczej,

e) realizacja przepiséw w sprawie sposobu wykonywania przez gmine czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie Gminy, w tym:
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a) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osdb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,
b) prowadzenie spraw dotyczgcych korzystania z przystankéw gminnych,
c) koordynacja rozktadéw jazdy i wspétdziatanie z przewoznikami,
24) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:
a) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ustalanie
naleznych optat, kontrola wykorzystania zezwolen,
b) zapewnienie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych,
c) przygotowywanie projektéw rocznych gminnych programéw profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
d) zatatwianie spraw zwigzanych z realizacjg gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatanie narkomanii,
25) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia, w tym:
a) realizacja zadan w zakresie warunkdéw dla rozwoju profilaktyki zdrowotnej
i ochrony zdrowia mieszkarnicow Gminy,
b) wspdtdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej swiadczgcymi ustugi na rzecz
mieszkancéw Gminy,
c) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi w obszarze ochrony zdrowia
i profilaktyki zdrowotnej,
d) prowadzenie ewidencji zaktadow opieki zdrowotnej funkcjonujacych na
terenie Gminy,
26) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych,
27) realizacja zadan w zakresie przepiséw o ustugach turystycznych, w tym:
a) promowanie waloréw turystycznych gminy,
b) prowadzenie aktualnej ewidencji bazy turystycznej gminy oraz zapewnienie jego
powszechnego udostepniania,
28) realizacja zadan gminy wynikajgcych z przepiséw o upowszechnianiu kultury, w tym:
a) przygotowywanie programow rozwoju dziatalnosci kulturalnej gminy,
b) wspdtpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie,

inicjowanie i promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury,



d)
e)

f)

g)
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prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, podziatem,
przeksztatcaniem i likwidacjg jednostek kultury,

koordynowanie i nadzoér nad dziatalnoscia Swietlic wiejskich,

ochrona miejsc pamieci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja,
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz pozytku publicznego w zakresie
organizowania imprez kulturalnych,

opracowywanie kalendarza gminnych imprez kulturalnych, rekreacyjnych,

sportowych i turystycznych oraz wspétudziat w ich organizowaniu,

29) prowadzenie spraw dot. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi

podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie, w tym:

a)
b)
c)

d)

opracowywanie programoéw wspotpracy,

sporzadzanie sprawozdan,

ogtaszanie konkurséw,

prowadzenie ewidencji i wspdtpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich dziatajgcymi na

terenie Gminy,

30) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o kulturze fizycznej, w tym:

a)

b)

d)

tworzenie warunkow dla rozwoju sportu szkolnego,

pomoc w zakresie organizowania imprez sportowo — rekreacyjnych, w tym
promowanie aktywnych form wypoczynku, zwtaszcza o charakterze rodzinnym,
wspotdziatanie ze stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami w zakresie
promowania aktywnych form wypoczynku,

zlecanie zadan w zakresie kultury fizycznej jednostkom nienalezgcym do sektora
finanséw publicznych, nadzér merytoryczny nad wtasciwg realizacjg uméw

w powyzszym zakresie,

31) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu.

2.Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu ,0S”.

§ 25.

1. Do zadan stanowiska sekretarki nalezy:

1) prowadzenie Sekretariatu Wdjta, w tym:

a) obstuga kancelaryjno -biurowa spraw zatatwianych przez Wéjta, Zastepce Wojta



b)

c)
d)

e)

31

oraz Sekretarza,

organizowanie przyjmowania interesantéw przez Wdjta, Zastepce Wojta
i Sekretarza,

prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Wojta,

prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

n)

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu,

wysytanie korespondencji i odbior korespondencji z Urzedu Pocztowego,
zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie,

zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem korespondencji mylnie
skierowanej do wtasciwych organdw,

powielanie dokumentow,

potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji,

rozdziat zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz kierowanie interesantow do wtasciwych komaérek
organizacyjnych,

obstuga urzadzen kancelarii,

zakup i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek,

prowadzenie centralnego rejestru ogtoszen wywieszanych na tablicy ogtoszen
Urzedu oraz potwierdzanie okresu ich wywieszania,

prowadzenie rejestru korespondencji specjalnej,

odbieranie i ewidencjonowanie faktur wptywajgcych do Urzedu, w tym faktur
wystawianych w Krajowym Systemie e-Faktur,

obstuga skrzynki elektronicznej Urzedu (ugobryte@obryte.pl), platformy

teleinformatycznej Epuap oraz skrzynki pocztowej e-doreczenia,

prenumerata czasopism,

3) zatatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu, w tym:

a) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materiaty i urzagdzenia,

b) zapewnienie ochrony obiektu oraz mienia Urzedu,

c) zakup srodkéw zwigzanych z utrzymaniem czystoSci w urzedzie,

d) zapewnienie wtasciwego utrzymania obiektu stanowigcego siedzibe Urzedu oraz
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wiasciwg konserwacje budynku, w tym realizacja obowigzkéw wynikajgcych
z prawa budowlanego dotyczacych uzytkownikéw obiektéw budowlanych,
e) zafatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu,
f) zakup artykutéw socjalnych dla pracownikdéw oraz prowadzenie rejestru zakupow
i rozdziatu artykutow,
g) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynku Urzedu Gminy Obryte, w tym:
- wyposazenie budynku w sprzet oraz srodki gasnicze zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
- zapewnienie konserwacji i naprawy sprzetu oraz urzadzen zgodnie
z zasadami i wymaganiami gwarantujgcymi sprawne i niezawodne ich
funkcjonowanie,
- zapewnienie osobom przebywajgcym w ww. obiekcie bezpieczenstwa
i mozliwos¢ ewakuacji,
- przygotowanie budynku, obiektéw do akcji ratunkowej — wyznaczenie drég
ewakuacyjnych,
- zaznajomienie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,
- ustalenie sposobdw postepowania na wypadek powstania pozaru lub innego

miejscowego zagrozenia,

2. Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu ,,S”".

§ 26.

1. Zadania Inspektora Ochrony Danych okreéla art. 39 ust. 1 oraz art. 38 ust. 4

3.

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy i wykonuje swoje
zadania na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Inspektor ochrony danych przy znakowaniu akt uzywa symbolu ,10D”.
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Obstuga prawna Urzedu
§ 27.

1. Obstuge prawng Urzedu wykonuje radca prawny lub adwokat (dalej jako ,,prawnik”).

2. Obstuga prawna jest realizowana na podstawie umowy cywilnoprawne;.

3. Prawnik jest niezalezny w wydawaniu opinii i niedopuszczalne jest wydawanie
polecen stuzbowych, co do sposobu i tresci wydawanych opinii prawnych.

4. Opinie prawne wydawane sg na wniosek pracownika, z zatgczonymi do niego
wszystkimi posiadanymi przez Urzad dokumentami dotyczgcymi danej sprawy.
Whniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ wyraznie sprecyzowane pytanie.

5. Do zadan prawnika nalezy:

1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzedu, a w szczegélnosci:
a) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
c) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem- projektéw uchwat rady,
zarzadzen waéjta, umdw zawieranych w imieniu gminy przez wdijta.

2) wystepowanie przed sadami i innymi urzedami (zastepstwo prawne i procesowe).

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
§ 28.
1. Zadaniem petnomocnika wdjta ds. ochrony informacji niejawnych jest zapewnienie
stosowania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych w urzedzie,
a w szczegolnosci:
1) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
2) udostepnianie informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) prowadzenie postepowania sprawdzajgcego,
4) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych,
uzyskanych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami sprawdzajgcymi,
5) organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych.
2. Obowigzki Petnomocnika Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych sg przypisane
pracownikowi na stanowisku Kierownika Referatu Zamdwien Publicznych,
Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.

3. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi.
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Stanowiska pomocnicze i obstugi
§ 29.
1. Do zadan pracownikow obstugi urzedu (woznych) nalezy:
1) staranne codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy
i innych pomieszczen urzedu,
2) dopilnowanie wyposazenia tazienek w srodki czystosci,
3) prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradziezg po zakorczeniu pracy,
4) pielegnacja terenu wokot budynku urzedu,
5) odsniezanie parkingu, przejs¢, likwidacja Sliskosci,
6) systematyczne oprdznianie ustawionych na posesji urzedu pojemnikéw na smieci,
7) wykonywanie prostych napraw i remontow,
8) utrzymywanie pomieszczen kottowni i gospodarczych w nalezytym stanie
czystosci,
9) skfadanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na czesci i materiaty oraz srodki
czystosci, ktore ulegajg zuzyciu,
10) utrzymanie porzadku i czystosci w gminnych obiektach uzytecznosci publicznej.
2. Do zadan konserwatordéw ds. obstugi wodociggu i kanalizacji nalezy:
1) obstuga stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowej na terenie gminy Obryte,
2) obstuga oczyszczalni sciekdw i sieci kanalizacyjnej na terenie gminy.
3. Do zadan robotnika nalezy:
1) prace gospodarczo-porzgdkowe oraz drobne prace remontowe na terenie gminy,
2) obstuga ciggnika rolniczego wraz z osprzetem,
3) pomoc przy montowaniu lub przetozeniu przepustéw na drogach gminnych,
4) czastkowe naprawy drég o nawierzchni asfaltowej i zwirowe;.
4. Szczegotowe zakresy obowigzkow dla w/w stanowisk obstugi okreslajg zakresy

czynnosci.
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Rozdziat VII
Zasady podpisywania dokumentow
§ 30.
Wjt podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty administracyjne zastrzezone do
jego wytacznej kompetencji i podpisu.
Zastepca Wojta podpisuje pisma, dokumenty i decyzje administracyjne w zakresie
spraw okreslonych zakresem czynnosci oraz udzielonym przez Wéjta upowaznieniem.
Sekretarz podpisuje w szczegdlnosci: pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz
odpowiedzi w zakresie spraw okreslonych zakresem czynnosci oraz udzielonego przez
Wjta upowaznienia.
Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach
nalezgcych do jego wtasciwosci wynikajgcej z przepisdw prawa oraz zadan
okreslonych przez Waéjta w zakresie udzielonego upowaznienia.
Kierownicy wewnetrznych komdérek organizacyjnych podpisujg pisma wytgcznie
w zakresie udzielonych im upowaznien przez Wdjta, a takze sporzagdzone przez siebie
w ramach wykonywanych zadan protokoty i notatki stuzbowe oraz polecenia
i dokumenty zwigzane z organizacjg pracy kierowanej przez siebie komorki
organizacyjne;j.
Pracownicy Urzedu — podpisujg pisma wytgcznie w zakresie udzielonych im przez
Wjta upowaznien, sporzadzone przez siebie w ramach wykonywanych obowigzkéw
protokoty i notatki stuzbowe z wykonanych czynnosci oraz pisma nie bedace
decyzjami administracyjnymi i nie wydajgce polecen.
Zasady okreslone w ust 1 — 4 nie dotyczg zasad podpisywania indywidualnych decyzji
administracyjnych, ktére uregulowane sg odrebnymi przepisami.
Dokumenty przygotowane przez pracownikéw i przedstawione do podpisu muszg by¢
parafowane przez pracownika przygotowujgcego projekt.
Projekty uchwat Rady, zarzgdzen Woéjta, decyzji zastrzezonych do podpisu Wajta
w sprawach skomplikowanych, powinny by¢ podpisane pod wzgledem prawnym

przez radce prawnego.
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Rozdziat VIII
Kontrola wewnetrzna

§ 31.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1)
2)
3)

4)

5)

1.

ustalaniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,
ustaleniu przyczyn i skutkédw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob
odpowiedzialnych,

uzyskaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzanych
nieprawidtowosci w zaleceniach pokontrolnych,

wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

§ 32.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1) wadijt, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,

2) kierownicy referatéw w sprawach zwigzanych z zakresem zadan danego referatu,

3) komisja rewizyjna rady we wszystkich sprawach, zleconych przez rade gminy.

Kontrola wewnetrzna moze miec charakter:

1) kontroli wstepnej - polegajgcej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
majgcej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci faktycznych i wszelkich
operacji finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy
wykonywanie to przebiega zgodnie z ustalonymi wzorcami, normami i przepisami,

3) kontroli nastepnej - obejmujacej realizacje zalecen pokontrolnych.

Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujgcy opatruje go

swoim podpisem.

§ 33.

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzagdzen ewidencji
finansowe] w zakresie zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych,

zawartych w sprawozdaniach,
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3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci oraz
zgodnosci operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw
i obowigzujgcymi przepisami,

4) kontrola zarzadcza okreslona odrebnym Zarzagdzeniem Wojta Gminy.

2. Kontrole przeprowadzane sg na zlecenie lub w oparciu o harmonogramy kontroli.

Rozdziat IX
Obieg dokumentodw i pieczecie urzedowe
§ 34.

Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu dokonuje Sekretariat.

§ 35.

1. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana w dzienniku
korespondenciji.

2. Korespondencja adresowana do Wéjta oraz inna wymagajgca dyspozycji kierowana
jest do Wéjta, a nastepnie do Sekretarza. Po dekretacji przekazywana jest
kierownikom referatéow lub merytorycznym pracownikom.

3. Pracownik Sekretariatu jest odpowiedzialny za odbidr korespondencji od Wéjta
i Sekretarza celem przekazywania jej wedtug dekretacji.

4. Korespondencja do Rady rejestrowana jest w dzienniku korespondencji
i przekazywana Przewodniczgcemu Rady za posrednictwem Biura Kadr i Rady Gminy.

5. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata winna by¢ traktowana
jako prywatna i nie podlegajaca rejestraciji.

6. Pracownicy Urzedu wysytfajg korespondencje za posrednictwem Sekretariatu oraz
e-doreczen.

§ 36.

1. W sprawach nieuregulowanych w § 34 majg zastosowanie:

1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujgca w Urzedzie — okreslona w odrebnych przepisach,
2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

wprowadzona zarzgdzeniem Wojta.
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Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych okresla instrukcja zatwierdzona przez

Wojta.

§ 37.

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio

zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty. Po zakoriczeniu pracy powinny

byc¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie szaf, w ktérych sg przechowywane oraz zamkniecie

pomieszczen biurowych.

§ 38.

Kierownicy referatéw zapewniajg wiasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukdw scistego

zarachowania zwigzanych z ich merytoryczng dziatalnoscig oraz wtasciwe stosowanie

i zabezpieczenie pieczeci urzedowych oraz pieczeci imiennych.

W Noe

Rozdziat X
Tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania spraw w Urzedzie
§ 39.
Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy

oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

§ 40.
Przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Czas pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Wéjta Gminy.
Interesanci mogg uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nie moze narusza¢ obowigzujgcych

przepisow.
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§41.
Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwiaé sprawy bez zbednej zwtoki, kierujac sie

przepisami prawa oraz zasadami wspoéfzycia spotecznego.

Rozdziat XI
Zasady zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
§42.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie na
podstawie przepiséw Dziatu VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepiséw rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
§43.
1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuja:
1) Wojt Gminy w kazdy poniedziatek w godzinach 14.30-16.30,
2) Sekretarz Gminy codziennie od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00-15.00,
3) Przewodniczacy Rady Gminy w kazdy pierwszy poniedziatek miesigca w godzinach
15.00-16.30, a w innych dniach po uzgodnieniu telefonicznym z Biurem Kadr i
Rady Gminy.
2. Informacje o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informaciji

Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

§ 44,

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu Gminy sg rejestrowane
w dzienniku korespondencji przychodzgcej w Sekretariacie Urzedu, skad
przekazywane sg Wéjtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy celem ich dekretacji.

2. Ponadto skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu podlegajg ewidencji w Rejestrze skarg
i wnioskdw prowadzonym przez Biuro Kadr i Rady Gminy, ktére koordynuje
zatatwianie skarg i wnioskow.

3. Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy dokonuje kwalifikacji pisma i dekretuje do
odpowiedniej komorki organizacyjnej lub pracownika Urzedu Gminy, a jezeli

adresatem skargi lub wniosku jest Rada Gminy Obryte — do jej Przewodniczgcego,
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a nastepnie przekazuje do Biura Kadr i Rady Gminy celem wpisania do Rejestru.

Po wpisaniu skargi lub wniosku do Rejestru sg one przekazywane do zatatwienia wg
dekretacji.

W przypadku, gdy sprawa miesci sie w zakresie dziatania kilku komdrek

organizacyjnych, Wéjt lub Sekretarz ustala komorke organizacyjng wiodaca.

§45.
Kierownicy referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy przygotowuja projekty
odpowiedzi w sprawie wnioskow i petycji, ktore wptynety do Urzedu.
Kierownicy referatéw oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielajg
pisemnych wyjasnien w zakresie objetym trescig skargi, ktdre przedktadaja
bezposredniemu przetozonemu.
Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku, wtasciwa komaérka organizacyjna lub wyznaczony
pracownik przekazuje kopie odpowiedzi do Biura Kadr i Rady Gminy, celem

dofaczenia do akt skargi lub wniosku.

§ 46.
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani kontrolowac¢ terminowe
zatatwienie skarg i wnioskow w zakresie dziatania podlegtych stanowisk pracy.
Odpowiedzi na skargi i wnioski wniesione do Urzedu podpisuje Wéjt Gminy lub
upowazniony przez niego pracownik, natomiast wniesione do Rady Gminy podpisuje

Przewodniczacy Rady Gminy.

§47.
Rozpatrywanie petycji odbywa sie zgodnie z ustawg o petycjach z uwzglednieniem
obowigzujgcych w tym zakresie termindw.
Wszystkie petycje wptywajgce do Urzedu Gminy sg rejestrowane w dzienniku
korespondencji przychodzacej w Sekretariacie Urzedu, skad przekazywane sg Wojtowi
Gminy lub Sekretarzowi celem ich dekretacji.
Wajt Gminy lub Sekretarz dekretuje petycje do odpowiedniej komorki organizacyjnej

lub pracownika Urzedu, a jezeli adresatem petycji jest Rada Gminy — do jej
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Przewodniczgcego, a nastepnie przekazuje kopie petycji do Biura Kadr i Rady Gminy
celem wpisania jej do Rejestru Petycji.

4. Oryginat petycji jest przekazywany do odpowiedniej komérki merytorycznej lub
odpowiedzialnego pracownika, ktérzy publikujg skan petycji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§ 48.

1. Kierownicy referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy przygotowujg projekty
odpowiedzi w sprawie wniesionych petycji, ktére wptynety do Urzedu.

2. Porozpatrzeniu petycji, wtasciwa komdrka organizacyjna lub wyznaczony pracownik
zamieszcza odpowiedz w Biuletynie Informac;ji Publicznej a kopie odpowiedzi
przekazuje do Biura Kadr i Rady Gminy, celem dotgczenia do akt petycji.

3. Przepisy § 46 ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
§ 49.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat XIII
Przestrzeganie Regulaminu
§ 50.
1. Pracownicy wykonujg zadania okreslone niniejszym Regulaminem oraz powierzonym
im zakresem czynnosci.
2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzegac zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.
3. Za naruszenie zasad okre$lonych Regulaminem pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowa.
Rozdziat XIV
Postanowienia koricowe
§51.

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego ustalenia.
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2. W razie natozenia na Gmine nowych zadan, kazdy pracownik z zakresu swojego
dziatania, zobowigzany jest realizowac je do czasu zmiany Regulaminu oraz
whnioskowac o jego zmiane.

§52.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg odpowiednie przepisy.

Wéjt Gminy Obryte

/Sebastian Mroczkowski/



