Zarzadzenie Nr 68/2021
Wéjta Gminy Badkowo
z dnia 6 wrzesnia 2021r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Badkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1372)

Zarzadzam:

§ 1 Nada¢ Urzedowi Gminy w Badkowie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zatacznik A do Zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 86/2020 Wojta Gminy Badkowo z dnia 22 pazdziernika 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Badkowie.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zalacznik A do Zarzadzenia nr 68/2021

Wajta Gminy Badkowo

z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Badkowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.1.Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt realizuje zadania
wiasne okreslone ustawami, Statutem Gminy Badkowo, uchwatami RadyGminy oraz zadania
zlecone z zakresu administracji publicznej przekazane gminie zmocy przepisoOw powszechnie
obowigzujacych, a takze na drodze porozumien zwlasciwymi organami administracii
publiczne;.

2. Siedziba urzedu jest miejscowos$¢ Badkowo, ul. Wioctawska 82.

3. Urzad jest czynny w dniach roboczych od godz. 7.30 do godz. 15.30
4.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw i rejestruje zgony takze w niedziele, $wieta i dni
powszednie wolne od pracy.

§ 2. Urzad dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021r, poz. 1372;)
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r,
poz. 1282 ze zmianami),
3) Statutu Gminy Badkowo;
4) Niniejszego regulaminu,
5) Zarzadzen Wojta Gminy.

§ 3.1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Badkowie zwany dalej
regulaminem,okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Badkowie zwanego dalej urzedem,
2) organizacje urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych referatow, stanowisk pracy
w urzedzie,
5) zasady opracowywania projektow aktow prawnych,
6) zasady zalatwiania spraw administracyjnych.
2. W formie zatgcznikow regulamin zawiera:
1) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy Badkowo — zalgeznik nr 1 do regulaminu,
2) zasady podpisywania pism wychodzagcych z urzgdu Gminy w Badkowie i obieg
korespondencji — zatgcznik nr 2 do regulaminu,
3) strukture i podporzadkowanie komoérek organizacyjnych w Urzedzie — zalgcznik nr 3
do regulaminu,
4) schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Badkowie — zalacznik nr 4 do regulaminu,



5) kontrole wewnetrzng — zatagcznik nr 5 do regulaminu.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Badkowo,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Badkowo,
3) waojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Badkowo,
4) zastgpcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Badkowo,
5) skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Badkowo,
6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Badkowo
7) kierowniku administracyjnym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
Administracyjnego Urzedu Gminy Badkowo.

§ 5. 1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu prawa pracy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania urzedu
§ 6. Urzad realizyje:

1) zadania wilasne — okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,

2) zadania zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zleca Gminie
na mocy obowiazujacych aktow normatywnych,

3) zadania wykonywane na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadania powierzone),

4) zadania powierzone- na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi organami
administracji rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) inne zadania — wynikajace z przepisow szczegdlnych, badz okreslone uchwatami Rady
Gminy i1 zarzgdzeniami Wojta Gminy.

§ 7. 1. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organdw Gminy ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresudziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011
roku Nr 14, poz.67 ze zmianami).

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

§ 8. Zarzagdzanie Urzgdem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9.1. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzgdnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozw6j Gminy.

2. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

3. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi
1 pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych
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winni umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb
zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w
szczegolnosci:
a) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy i wyjasniaé
tres¢ przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
b) zalatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego, a sprawy podatkowe zgodnie z ustawg Ordynacja Podatkowa,
¢) wyczerpujaco informowaé interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zadanie pisemne lub ustne,
d) informowa¢ interesantdw o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnieé.
§ 10.1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci prawnych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zafatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy, oraz innych aktéw
organdw gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnief wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwal, zarzgdzen i postanowien organéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbioru akt prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a obejmujacych w szczegdlnosei :

a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy- zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Rozdzial 3
Organizacja urzedu

§ 11.1. W strukturze Urzedu wyodrebnione zostaly nastepujace komérki organizacyijne:
1/ Referat Budzetowo — Finansowy,
2/ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich/Urzad Stanu Cywilnego.



3/ Referat Rozwoju Gospodarczego lub Gospodarki Komunalnej,
4/ Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.
2. Na czele poszczeg6lnych referatéw stoja kierownicy.
3. W strukturze Urzedu wystepuja samodzielne stanowiska pracy:
1/ radca prawny (obstuga na podstawie umowy zlecenia),
2/ pracownik ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
informacji niejawnych, jednostek OSP i dziatalnosci gospodarczej,
3/ inspektor ochrony danych,
4/ administrator systemu bezpieczenstwa teleinformatycznego
5/ inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
4. Obstuge w zakresie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnej wykonuje uprawniony
podmiot zewnetrzny na podstawie odrebnej umowy.
5. Referaty maja nastgpujaca strukture stanowisk pracy:
1) Referat Budzetowo — Finansowy o strukturze stanowisk;

a.

e Ao o

g

kierownik referatu - skarbnik gminy/Gléwny Ksiegowy Urzedu,

Stanowisko ds. wymiaru podatkow,

Stanowisko ds. realizacji podatku i optat,

Stanowiso ds. obstugi kasowej i rozliczania czynszéw,

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, gospodarki Srodkami trwalymi oraz
rozliczen VAT,

Stanowisko ds. informatyki i ptac

2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ;

a.

e
f.
g.
h

kierownik referatu — Kierownik USC lub zastepca Kierownika USC, prowadzacy
sprawy ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

Stanowisko ds. obstugi samorzadowej i spraw organizacyjno — kancelaryjnych,
Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, OSP i pozytku publicznego,

Stanowisko ds. kadr, os$wiaty oraz kultury, sportu, zdrowia publicznego
1 archiwum zaktadowego,

sprzataczka,

opiekun dzieci dowozonych,

kierowca,

pomoc administracyjna;

a. Referat Rozwoju Gospodarczego:

a. kierownik referatu — prowadzacy sprawy inwestycji, gospodarki przestrzenne;j,
spraw komunalnych i budownictwa; /W przypadku powolania Kierownika
Administracyjnego  Urzedu zadania Kierownika Referatu Rozwoju
Gospodarczego przejmuje Kierownik Administracyjny Urzedu/.

b. ds. gospodarki gruntami, drogownictwa , transportu, energetyki i rolnictwa,

¢. ds. zamowien publicznych, pozyskiwania srodkow z UE i zewnetrznych oraz
promocji gminy,

d. robotnicy gospodarczy

€. pracownicy interwencyjni i spotecznie uzyteczni



b. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej:

a. kierownik referatu — prowadzacy sprawy ochrony srodowiska, gospodarki
wodnej i1 gospodarki odpadami,

Stanowisko ds. informatyki i plac,

konserwator elektryk — koordynator zespotu oczyszczalni Sciekdw,
konserwator sieci wodociagowej i stacji uzdatniania wody,

rzemieslnik wykwalifikowany — hydraulik, konserwator

konserwator sieci wodociagowej i stacji uzdatniania wody.

U N

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania urz¢du

§ 12. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

)
2)
3)
4)
5)
6)

praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,
podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 13. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 14. 1.Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sg obowigzani do:

1y
2)
3)
4)

5)

6)
7)

sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania,

zachowania uprzejmosci i zyczliwoscei w kontaktach z obywatelami,

przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej,

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem,

przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez gming zadan publicznych, okreslonych przez rade w statucie gminy,
przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji
publiczne;j.

2. Pracownicy prowadza teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktdra powinna zawieraé:

1/ zakres dzialania stanowiska pracy,

2/ wykaz przepiséw obowigzujacych na danym stanowisku,

3/ wykazy teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy ( numery teczek,
ich tytuly oraz kategorie archiwalne, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt),

4/ wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy,

5/ zbiér drukéw stosowanych na stanowisku pracy,

6/ wykaz pieczeci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych
pracownikowi do przechowania,

7/wykaz podstawowego wyposazenia techniczno — biurowego stanowiska pracy,



§ 15. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalo$é o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

§ 16. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§ 17. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na  poszczegélnych  pracownikéw  oraz
na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 18. 1.Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Fakultatywnie w stosunku do stanowiska Sekretarza moze by¢ utworzone w Urzedzie
stanowisko Kierownika Administracyjnego Urzedu.

3. Zastgpea Wojta, Sekretarz, Kierownik Administracyjny Urzedu, Skarbnik oraz Kierownicy
Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzér
nad nimi.

§ 19.1. Kierownicy referatow kierujg i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajacy optymalna
realizacje zadan referatu i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéojtem.

2. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow i
sprawuja nad nimi nadzor.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowej.

4. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowiazane do wspdtdziatania ze soba, w
szczegolnoscl w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5
Zakresy dzialania kierownictwa oraz komérek organizacyjnych Urzedu
§ 20.1. Kierownictwo Urzedu stanowig: Wojt, Zastepca Wojta, Kierownik Administracyjny
Urz¢du, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow.
2. Zastgpca Wojta, Kierownik Administracyjny Urzgdu, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy
Referatow odpowiadajg przed Wojtem za wykonywanie powierzonych im zadaf, a
szczegolnosci za:
e nalezytg organizacje pracy,
e nadzér nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez podleglych
pracownikow oraz pelna realizacje powierzonych zadan,
e  przestrzeganie zasad oszczednosci 1 gospodarnoscei,
e zgodnos¢ opracowywanych rozstrzygnie¢é z przepisami prawa i interesem
publicznym.

§ 21.1. Do zakresu zadan wdéjta nalezy:
1) reprezentowanie urzgdu na zewnatrz,
2) wykonywanie zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa, uchwaly rady
i niniejszy regulamin,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
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§22.

urzgdu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne urzedu oraz
Jego pracownikow,

6) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspoOlpracy,

7) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegolnosei dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie
stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

1T)upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kicrownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéw urzedu
upowaznionych przez wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

13) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

14) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych,

15) Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

2. Wojtowi podporzadkowani sg bezposrednio:

e Zastepca Wojta,

Kierownik Administracyjny Urzedu,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

Inspektor Ochrony Danych.

Do zadan Sekretarza/ Kierownika Administracyjnego Urzedu nalezy zapewnienie

sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnoscei:

® opracowywanie projektow zmian Regulaminéw wewnetrznych, projektow
statutow jednostek organizacyjnych Gminy - z wylaczeniem spétek,

e przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

e  opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

e  nadzér nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

e  koordynowanie dziatalnosci stanowisk pracy oraz rozstrzyganie sporéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy, w szczegélnosci dotyczacych podziahu
zadan,

e  czuwanie nad terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
wykonywanie  funkcji  zwierzchnika  sluzbowego wobec  pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych,

e  przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

e przegladanie i dekretowanie korespondencji



prowadzenie ksigzek kontroli oraz dokumentacji zwiazanej z kontrolg wewngtrzna,
zewngtrzng oraz kontrola podleglych jednostek organizacyjnych,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w budynku Urzedu,

wspotpraca i koordynacja kontaktow z mediami,

sporzadzanie testamentow;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 23. 1. Do zadan skarbnika nalezy:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

kierowanie pracg referatu finansowo- budzetowym

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,
organizowanie  wlasciwego  sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli
dokumentéw ksiegowych oraz ich archiwizacje,

przygotowywanie projektow budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z realizacji
budzetu,

nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzani pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

dokonywanie kontroli finansowych,

uczestniczenie w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych do realizacji budzetu,

10) wspolpraca z Izbg Skarbowa , Urzedem Skarbowym i Regionalna Izba

Obrachunkowa, organami administracji rzadowej, samorzadowej ZUS, GUS, i innymi
wlasciwymi podmiotami,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecenia lub upowaznienia wojta.

2. Skarbnika w razie jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik zatrudniony na

stanowisku do spraw ksiggowosci budzetowe;.

§ 24. Kierownicy referatdéw, kierujac praca swojego referatu:

Y
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

organizujg i nadzorujg prace podleglych pracownikdow,
odpowiadajg za prawidlowe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan
Referatu
dokonujg podziatu zadan poprzez ustalanie zakreséw czynnosci pracownikow
zapewniaja realizacje zadan Referatu.
opracowujg propozycje do budzetu Gminy oraz do projektéw planéw i programéw
rozZwoju gminy
dokonujg oceny pracy podlegltych pracownikow,
zapewniajg przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie,
przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw, przekazywanie akt do archiwum
wykonujg kontrole wewngtrzna w referatach oraz zewnetrzng na podstawie
upowaznienia Woijta.
Rozdzial 6
Podzial zadan pomigdzy referatami i stanowiskami pracy



§ 25.

Do wspélnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materialow oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegdlnoscei:

D

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc radzie, wiaSciwym komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz zmian w budzecie,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wlasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan statystycznych,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta, sekretarza lub

§ 26.

kierownika administracyjnego

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu, a

wszezegolnoscei:

1)

2)

3)

4)
5)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwal rady,
zarzgdzen, postanowien oraz decyzji administracyjnych woijta,

opiniowanie uméw cywilno - prawnych zawieranych przez wojta;

udzielanie pomocy pracownikom urzedu, radnym oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych w interpretacji przepisow prawnych i rozstrzyganiu spraw;
wykonywanie zastgpstwa procesowego w ramach udzielonego petnomocnictwa
udzielanie wyjasnien dotyczacych interpretacji i stosowania prawa.

§ 27. Do zadan referatu budzetowo — finansowego nalezy:

D

2)
3)
4)

3)
6)
7
8)

opracowanie projektu uchwaly dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzadowych,

opracowanie projektow uchwal budzetowych,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikoéw budzetowych,
opracowywanie projektu szczegélowego podziatu dochodéw 1 wydatkow —
uchwalonych przez Rade,

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady



rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardéw i realizacji kontroli
zarzadezej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

9) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

10) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych
oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie
prawidowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe,
udzielanie instruktazu,

IT)kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzadowym,

12) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw przez gtéwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych,

13) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich
analiz,

14) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i oplat, kontrola podatnikéw
w zakresie prawidlowosci i rzetelno$ci informacji skladanych w deklaracjach
podatkowych,

15)rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i oplat
lokalnych oraz czynnodci egzekucyjnych,

16) windykacja naleznosci (upomnienia, tytuly wykonaweze),

17) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi,

18) prowadzenie rejestru tytutléw wykonawczych,

19) przy gotowywanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowe;,

20) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru
podatkow 1 optat lokalnych, optaty za odbior i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych,

21) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkow i optat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy,

22) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpisow oraz ewidencji
w zakresie lgcznego zobowigzania pienigznego rolnikéw, optat lokalnych i oplaty za
odbior i zagospodarowanie odpadow,

23) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci,

24) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru obshugi
bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie procedury
urzgdowej w celu wylonienia emitenta obligacji komunalnych,

25) sporzgdzanie sprawozdawczodci statystycznej w zakresie podatkéw i oplat zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

26) wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

27) rozliczanie i ksiggowanie dochodow Gminy,

28) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akeyzy za olej napedowy zakupiony
przez rolnikoéw do produkeji rolnej,

29) wydawanie zadwiadczen potwierdzajacych dokonanie oplat za udzielone zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych,

30) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:
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a.o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
b.o dochodach z gospodarstwa,
c.o zaleglosciach i braku zaleglosci;

31) udzielanie wyjasnien dotyczacych interpretacji i stosowania prawa.
W zakresie plac:

a.
b.

& 40

Planowanie wydatkoéw osobowych.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania wydatkéw osobowych w urzedzie
gminy.

Obstuga programu komputerowego ,,Ptace” i programu komputerowego ,,Platnik”

- sporzadzenie miesi¢cznych i dodatkowych list plac.

- naliczanic zgodnie z obowiazujagcymi przepisami zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, itp.

Sporzgdzanie miesigcznej deklaracji ZUS (DRA) oraz innych raportow miesiecznych i
terminowe ich przekazanie drogg elektroniczna do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
Sporzadzanie i terminowe przekazywanie miesigcznych raportéw rozliczeniowych dla
0s0b ubezpieczonych.

Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za prawidtowe naliczanie 1 terminowe
odprowadzanie sktadek ZUS, Fundusz Pracy.

Wydawanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach dla celéw emerytalno-rentowych
oraz innych.

Naliczanie i dokonywanie wyplat diet dla radnych oraz sporzadzanie w tym zakresie
deklaracji podatkowych.

Rozliczanie uméw zlecen i umow o dzielo oraz sporzadzanie w tym zakresie
deklaracji podatkowych.

Przygotowywanie i sprawdzanie rachunkéw, faktur i delegacji dotyczgcych wydatkow
pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych na obowigzujacych Urzad drukach wraz ze
skfadaniem na nich podpisu jako osoba odpowiedzialna za tres¢ informacji i
terminowe ich skladanie w urzedzie skarbowym.

Prowadzenie archiwum dokumentacji i wynagrodzen pracownikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrowaniem i wyrejestrowaniem pracownikow z
ubezpieczen spotecznych w ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwiazanych z wykonywanymi obowigzkami.
Na koniec roku przyjmowanie oswiadczen od pracownikéw, dotyczacych rozliczen
podatku od 0s6b fizycznych przez zaklad pracy.

Naliczanie wynagrodzen pracownikom z tytutu innych niz umowa o prace.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Przygotowywanie regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych z
uwzglednieniem obowigzujacych przepisow.

§28.Do zadan referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, prowadzonego wraz
z Urzedem Stanu Cywilnego, nalezy:
W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) realizowanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

a.dokonywanie zameldowania na pobyt czasowy;

b.wydawanie decyzji o wymeldowaniu;

c.przyjmowanie informacji od wiasciciela (zarzadcy), wynajmujacego, najemcy i
niektorychinnych osob o statym lub czasowym pobycie 0s6b w ich lokalach:;

d.wydawanie zaswiadczen o zgubieniu dowodu osobistego;
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2)

e.wydawanie dowoddéw osobistych;

f. prowadzenie ewidencji ludnosci;

g.wystgpowanic do Urzgdow Stanu Cywilnego z wnioskiem o usuniecie
niezgodnosci w rejestrze PESEL;

h.obowiazek dokonania na podstawie zgloszenia zameldowania i wymeldowania;

1. prawo zadania od os6b, ktérych dotyczy obowigzek meldunkowy, przedstawienia
danych niezb¢dnych do zaktualizowania ewidencji ludnosci.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

W sprawie obslugi organéw samorzadowych i spraw organizacyjno —kancelary jnych:

3)
4)
5)

0)
7)

8)
9)

obstuga biurowa i organizacyjna rady, komisji oraz przewodniczacego rady;
organizacyjne przygotowanie sesji rady i posiedzen komisji;

czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialéw na sesje rady, posiedzenia
komis;ji;

sporzgdzanie protokotow z posiedzen rady

prowadzenie rejestru uchwat rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelaciji radnych
oraz postulatéw i wnioskéw wyborcow — czuwanie nad terminowym zatatwieniem ;
obstuga dyzuréw przewodniczacego rady;

stwarzanie radnym warunkéw do prawidtowego wykonywania mandatu radnego;

10) posredniczenie w przeptywie informacji miedzy radg i komisjami;

11) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy;
12) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez rade;

13) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko —

Pomorskiego, Biuletynu Informacji Publicznej oraz ogloszenie na tablicy ogloszen
urzedu gminu uchwat rady;

14) rejestrowanie wnioskow o udostepnienie dokumentéw dotyczacych wykonywania

przez gming zadan publicznych,

I5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem zebran,

posiedzen i spotkan organizowanych przez wéjta oraz protokotowanie tych czynnosci,

16) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i udostgpnianie go:
W zakresie spraw organizacyjno — kancelaryjnych:
19) zapewnienie  obstugi  organizacyjnej wojtowi i  sekretarzowi/Kierownikowi

Administracyjnemu poprzez prowadzenie spraw kancelaryjno - techniczne, w

szczegoOlnodcei:

a.przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,

b.prowadzenie ewidencji korespondencji,

c.prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do urzedu,

d.prenumerata czasopism,

e.zalatwianie spraw piecz¢ei urzedu i pracownikéw (ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja),

f. prowadzenie spraw odznaczen panstwowych,

g.przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z wdjtem, sekretarzem lub kierownikiem administracyjnym badz
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kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,
h.prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru Zarzadzen Wijta,
20) obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu,
21) obstuga centrali telefonicznej
22) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga wyboréw samorzadowych, Prezydenta RP,
Sejmu i Senatu RP, Europostéw, wyboréw uzupetniajacych oraz wyborow sottysa,
23)prowadzenie spraw zwigzanych z procedura wyboru  fawnikéw do sadow
powszechnych,
24) przy gotowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania testamentu urzedowego;

W zakresie kadr:

25) prowadzenie spraw kadrowych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ogloszeniem konkursu na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktoérych stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i instytucji kultury;

27) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania pracownikow
Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem
dyrektora szkoly), wynagrodzen za prace oraz udzielanie urlopéw i zwolnien od pracy;

28) prowadzenie  dokumentacji  okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych.

W zakresie wspéldzialanie z ochotniczymi strazami pozarnymi:

29) koordynowanie  funkcjonowania  krajowego  systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy;

30) mozliwos¢  tworzenia, przeksztalcenia lub likwidowania gminnych ochotniczych
strazy pozarnych;

31) pokrywanie kosztéw funkcjonowania OSP: wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowej OSP, umundurowania i ubezpieczenia czlonkow
OSP.

32) wykonywaniw zadan wynikajacych z ustawy .0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

33) zalatwianie spraw zwiazanych z czasem pracy placowek handlowych , ustugowych
1 gastronomicznych;

34) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

35)okreslanie  zgodnosci usytuowania miejsc  sprzedazy napojow alkoholowych
i warunkow sprzedazy tych napojow z zasadami okreslonymi w uchwale rady;

36) wspolpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania probleméw Alkoholowych 1
Narkomanii w Badkowie.

37) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziafalno$¢ pozytku publicznego i wolontariatu.
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W zakresie oswiaty:

38) wspdtdzialanie z Kuratorem Os$wiaty w zakresie prowadzenia szkot i przedszkoli,

39) wykonywanie zalecen Kuratora O$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

40) nadzor nad caloksztaltem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placéwek
oswiatowych,

41) analiza arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych,

42) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektora,

43)organizacja i przeprowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek
oswiatowych,

44) przy gotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,

45)dokonywanie analizy dotyczgcych tworzenia, przeksztalcania 1 utrzymania
przedszkoli, szkot podstawowych,

46) wykonywanie zadan oswiatowych gminy jako organu prowadzgcego szkoly,
przedszkola, iinne placéwki oswiatowe.

47)prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych publicznych i niepublicznych,
opracowywanie projektow sieci szkot publicznych,

48) organizowanie dowozu dzieci niepelnosprawnych do szkot,

49) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania oswiaty,

50) sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych w zakresie funkcjonowania o$wiaty.

W zakresie zdrowia, kultury i sportu

51)realizowanie zadan w zakresie ochrony zdrowia . kultury i sportu.

W zakresie archiwizowania dokumentacji

52) prowadzenie archiwum zaktadowego.

W pozostalym zakresie

53) prowadzenie spraw i wdrazanie procedur zwigzanych z kontrolg zarzadcza

§29.Do zadan referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

W zakresie inwestycji, gospodarki przestrzennej, spraw komunalnych i budownictwa:

1) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego:;

2) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowego planu
przestrzennego zagospodarowania, przyjmowanie wnioskéw do planu, badanie
spojnosci rozwigzan planu ze studium, wylozenie planu do publicznego wgladu,
przyjmowanie protestow i zarzutow, rozpatrywanie protestow i zarzutow;

3) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,  gromadzenie  materialdw  zwigzanych z tymi  planami,
przechowywanie planéw takze nieaktualnych;

4) przekazywanie = wojewodzie i  staroscie  kopii  planow  przestrzennego
zagospodarowania;

5) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

6) przeprowadzanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian planu

7) stwierdzanie wygasnigcia decyzji sprzecznej z ustaleniami planu przestrzennego
zagospodarowania;
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8) orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe albo decyzja
wydana zostata niezgodnie z planem;

11)badanie zgodnosci decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowania terenu z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania;

12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

13) wydawanie zaswiadczen oraz wyrysow 1 wypisow z miejscowego planu
przestrzennego zagospodarowania;

14) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, w tym:

a.opracowanie programow inwestycyjnych,

b.opracowanie projektu zatozen i planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i
paliwa gazowe,

c.zawieraniec umoéw z przedsigbiorstwami energetycznymi w celu realizacji
powyzszych planow,

d.koordynacja i wspélpraca z wiasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wspolnych i towarzyszacych,

e.obstuga i nadzor procesow inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych
iremontowych przyjetych w planach rozwoju,

f. przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonanie
robét budowlano-montazowych oraz innych,

g.organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi

zadaniami,
h.dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
1. wspdlpraca w przygotowywaniu 1 prowadzeniu przetargdbw zgodnie

z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa na wykonanie dokumentacji
technicznej oraz robot budowlano montazowych,

J- uzgodnienie i opiniowanie projektéw budowlanych urzadzen infrastruktury
podziemnej i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowiacych wiasnosé
gminy oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej grobownictwa wojennego,

16) prowadzenie kompleksowej obstugi Urzedu w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej Urzedu, w tym organizowanie szkolen
i dokonywanie kontroli w tym zakresie, a takze prowadzenie rejestru wypadkéw przy
pracy, w drodze do i z pracy;

17) udzielania pierwszej pomocy przedmedyczne;.

W zakresie gospodarowania mieniem komunalnym:
18) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
a.przyznawanie lokali mieszkalnych
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b.zarzad nieruchomosciami wspolnymi,
c.przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
d.egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowe;j,
e.wnioskowanie w sprawach ustalenia wysoko$ci stawek czynszoéw i programu,
gospodarki lokalowej na terenie gminy — projekty uchwal, zarzadzen,
f. nadzor nad przegladami i remontami budynkéw komunalnych,
g.sprzedaz lokali 1 budynkéw komunalnych
19) Komunalizacji i ewidencji mienia komunalnego.

W zakresie gospodarki gruntami, drogownictwa , transportu, energetyki nalezy:

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem drogami gminnymi,
przystankami autobusowymi oraz organizacja ruchu drogowego, w tym wydawanie
opinii w sprawie

21)lokalizacji budowanych obiektéw, opracowywanie decyzji w sprawie lokalizacji
zjazdow z drég gminnych, zajecia pasa drogowego, oplat za zajecie pasa drogowego;

22) prowadzenie spraw z zakresu drog, w tym:

a.ustalenie przebiegu drég gminnych,

b.prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi i przejetymi w zarzad od innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

¢.prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog
wspoéldziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w przedmiocie ich
utrzymania;

d.prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

e.przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

f. zalatwianie spraw zwiazanych z odwodnieniem drog,

g.utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,

h.koordynacja robét w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projektow i
dokonywanie odbioréw inwestycji liniowych w pasie drogowym drég na terenie
gminy,

1. wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog, na przejazdy po
drogach publicznych niektorych pojazdow,

J- wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

k.opiniowanie ustalenia przebiegu drég powiatowych.

l. prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym transportem drogowym:;

23) prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulic;
24) prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego, w tym:

a.koordynacja rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy przewoz
0s0b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,

b.prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow,

c.rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym swiadczeniem
ustug przez przewoznika,

d.przygotowywanie zezwolen w zakresie transportu,

e.nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom, prowadzenie ewidencji
nazw ulic 1 placéw,
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f. prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami urzedowymi miejscowosci w gminie
oraz nazwami ulic.
g.wspolpraca z instytucjami i shuzbami pracujacymi na rzecz rolnictwa,
h.wydawanie zezwolen na uprawe maku - przeciwdziatanie narkomanii,
25) wspolpraca z izbami rolniczymi;
26)realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisow rolnych.
27) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie gminy klesk zywiolowych,
powodujacych zniszczenia w uprawach;
28) ochrony gruntéw rolnych i lesnych:
1) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze i nielesne,
2)  wylaczania gruntoéw z produkcji,
3)  rolniczego wykorzystania gruntow,
4)  rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych,
29) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa gérniczego i geologicznego

W zakresie prowadzenia spraw z zakresu podzialu i rozgraniczania nieruchomosci;

30) zalatwianie spraw z zakresu sprzedazy i przekazywania gruntéw stanowigcych
wiasnos¢ gminy osobom prawnym i osobom fizycznym,

31) wykonywanie prawa pierwokupu dla nieruchomosci nabytej uprzednio ze Skarbu
Panstwa lub gminy,

32) prowadzenie spraw z zakresu ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste
gruntow, wysylanie upomnien, tytutéw wykonawczych,

33) prowadzenie wspotpracy z sadami powszechnymi oraz biurami notarialnymi w
zakresie uregulowania wlasnosci oraz dokumentacji i ksiag wieczystych,

34) nadzor nad dziatalnoscig wspolnot gruntowych,

35)oddawanie w najem, dzierzawe badZ uzyczenie gruntéw komunalnych osobom
prawnym lub fizycznym,

36) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaly zarzad,
najem, dzierzawg lub uzyczenie na cele zwigzane z ich dziatalnoscia,

37) zabezpieczenie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki
oraz wydawania zaswiadczen o splacie wierzytelnosci,

38)ustalanie odszkodowan za dzialki utworzone w wyniku podzialu pod inwestycje
gminne;

39) scalanie i podzial nieruchomosci pod budownictwo mieszkaniowe,
wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

40) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomosci w postgpowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym;

41) ustalanie oplat adiacenckich z tytulu scalania i podzialu nieruchomosci oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

W zakresie zaméwien publicznych:
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42) prowadzenie 1 nadzorowanie wszelkich postgpowan o udzielenie zaméwien w tym:
regulaminowych, krajowych, unijnych.

43) nadzor i kontrola nad komoérkami merytorycznymi w zakresie udzielania zaméwien
publicznych

44) Prowadzenie rejestréw udzielonych zamoéwien publicznych

45) wspolpraca w zakresie stosowania przepiséw i obowigzujacych procedur przy
udzielaniu zaméwien publicznych z jednostkami organizacyjnymi gminy,

46) przygotowywanie umow dla udzielanych zamowien w zakresie stosowania ustawy
prawo zamdwien publicznych

W zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych:

47)udzial w seminariach i spotkaniach w celu uzyskiwania informacji o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy europejskich na rozwéj Gminy,

48) przygotowywanie przy wspotudziale innych komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy, wnioskow w sprawie pozyskiwania $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,

49) wdrazanie i monitorowanie wdrazania programéw pomocowych wspotfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej,

50) prowadzenie spraw z zakresu integracji europejskiej,

51) informowanie o problematyce integracji europejskiej, korzysciach i kosztach
dostosowywania Gminy do struktur unijnych oraz ulatwianie mieszkaficom gminy
dostepu do informacji w tym zakresie.

W zakresie promocji Gminy
52) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gmine
na zewnatrz,
53) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu
54) opracowywanie koncepcji, zakup i dystrybucja materiatléw promocyjnych.

§30. Do zadan referatu Ochrony Srodowiskai Gospodarki Wodnej nalezy:

W zakresie ochrony $rodowiska:

1) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

2) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw z terenéw nieruchomosci,

3) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

4) dokonywanie biezacych i okresowych analiz, ocen wykonywania planéw w zakresie
ochrony $rodowiska,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach ochrony srodowiska,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni i czystosci w gminie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji o $rodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

8) przygotowywanie informacji i analiz oraz projektu uchwat niezbednych do realizacji
zadan przez Rade Gminy i jej organy,
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9) wspoldzialanie przy sporzadzaniu planéw spoleczno - gospodarczych i
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony $rodowiska
naturalnego,

10) udostepnianie informacji o srodowisku jego ochronie,

11) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

W zakresie gospodarki wodno - kanalizacyjnej
12) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekow w Kujawce,
przepompowniami Sciekow i siecig kanalizacyjna,
13) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem ujecia wody i stacji uzdatniania w
miejscowosci Sinki oraz siecia wodociggowa,
14) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania woda i odprowadzania $ciekow,
15) monitorowanie podmiotéw zalegajacych z oplatami za wode i $cieki,
16) ustalanie warunkéw technicznych dotyczacych przylaczy wodnych i kanalizacyjnych.
17)przygotowywanie uméw na dostarczenie wody i odprowadzanie $ciekéw do
kanalizacji,
18) prowadzenie postgpowania w sprawach wlasnych gminy z zakresu prawa wodnego.
19) przeprowadzanie kontroli w mieszkancow gminy w zakresie postepowania z
nieczystosciami cieklymi poza obszarem skanalizowanym,
20) prowadzenie spraw zwiazanych z budowg przydomowych oczyszczalni $ciekow,
21)opracowywanie harmonogramu pracy pracownikéw oczyszczalni $ciekéw i nadzér
nad przestrzeganiem ustalonego harmonogramu,
22) prowadzenie ewidencji :
a. zbiornikéw bezodptywowych,
b. przydomowych oczyszczalni sciekow.

W zakresie gospodarki odpadami

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach,

24) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

25) nadzor 1 koordynacja spraw zwigzanych z porzadkiem i czysto$cig na terenie Gminy,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw niezbednych dla ochrony
srodowiska przed odpadami,

27) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

28) wspolpraca z firmg odbierajaca odpady komunalne z terenu Gminy Badkowo,

29) przygotowywanie opinii do Starostwa Powiatowego w sprawie wydania decyzji
zatwierdzajgcej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi i w zakresie zbierania
lub transportu odpadow,

30) prowadzenie rejestru wytworzonych odpadéw w BDO,

31) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki i segregacji odpadéw komunalnych

W zakresie spraw informatycznych:

32) Nadzorowanie wdrazania programu ,,Infostrada Kujaw i Pomorza 2.0”.
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33) Petnienie funkcji Administratora Sieci Informatycznej:
— zarzadzanie baza uzytkownikow,
— wdrazanie i zarzadzanie procedurami zabezpieczajgcymi sieci np. poprzez
hasta,
— dbanie o odpowiednie zapory antywirusowe,
— wspdlpraca z administratorem systemu komputerowego,
~ techniczna opieka nad sprzetem.

34) Zarzadzanie aplikacja do wysylania mieszkancom powiadomien SMS.

35) Obstuga Sesji Rady Gminy w zakresie:

— oprogramowania umozliwiajacego imienne glosowanie Radnych nad
przyjmowanymi uchwatami,

— prowadzenia transmisji na zywo sesji Rady Gminy Badkowo,

— archiwizacje nagran z sesji.

36) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systeméw informatycznych.

37) Udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw pracownikom obstugujacym
systemy informatyczne.

38) Administrowanie siecig teleinformatyczng oraz zapewnienie poprawnego dzialania i
biezace utrzymanie sieci, przetacznikow, routerow, firewalli i towarzyszacych im
systemow informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN.

39) Administracja systemem antywirusowym jednostki.

40) Nadzor nad systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobéw oraz zabezpieczeniem prawidtowosei dziatania
sprzetu teleinformatycznego Urzedu.

41) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja,
usuwaniem awarii sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu.

42) Usuwanie nieprawidlowosci i zaklocen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych
Urzedu.

43) Nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu
Urzedu.

44) Nadz6r nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie.

45) Zapewnienie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony hasel i dostepu do sieci.

46) Udzial przy tworzeniu analiz i raportow dotyczacych funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej.

47) Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teleinformatycznej oraz
systemow informatycznych.

48) Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy Badkowo.

49) Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamowienia dla réznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych.

50) Wspolpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze unijne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego.

51) Zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz
platformg sprzetowa serwisu WWW.

52) Zarzadzanie trescia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

53) Administracja systemem  elektronicznej komunikacji z Glownym Urzedem
Statystycznym.
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54) Prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obshugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

55) Wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie probleméw zwiazanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym.

56) Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania.

57) Analiza probleméw zwigzanych z legalno$cig stosowanego w Urzedzie Gminy
oprogramowania komputerowego.

58) Koordynacja spraw w zakresie wykonywania remontéw i usuwania awarii sprzetu
komputerowego.

59) Instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.

60) Wspolpraca z pracownikami i kierownictwem urzedu w zakresie nadawania
uprawnien dla uzytkownikéw oraz opracowywania projektow i wdrazania
regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu i ochrony sieci
teleinformatycznych.

61) Identyfikowanie zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze byé przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych.

62) Zglaszanie i obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy z
zewngetrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.

63) Kontrolowanie i zabezpieczenie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych w
zainstalowanych systemach informatycznych.

64) Kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ushug telefonii
stacjonarnej, komérkowej i Internetu.

65) Wsparcie akcji  wyborczych w  wyborach i referendach lokalnych oraz
ogolnokrajowych.

66) prowadzenie strony internetowej urzedu.

67) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu ZRODLO:

68) wspdlpraca z MSW oraz Centralnym Os$rodkiem Informatyki w okresie wdrazania
systemu oraz podczas jego eksploatacji.

69) pomoc uzytkownikom w zakresie recertyfikacji kart dostepowych,

70) przygotowanie i konfiguracja stacji roboczych, a takze czytnikéw kart i innych
urzadzen peryferyjnych,

71) zglaszanie z pomocg narzedzia ITSM probleméw technicznych, ktére pojawiajg si¢ w
aplikacji szkoleniowej oraz testowej ZRODLA, a po wdrozeniu na s$rodowisku
produkcyjnym,

72) wspolpraca z Help Deskiem pl.ID jako pojedynczy punkt kontaktowy w gminie,

73) wypelnianie elektroniczne ankiety inwentaryzacyjnej sprz¢tu i doposazenia,

74)nadawanie  uprawnien w  aplikacji ZRODLO uzytkownikom  koncowym
(funkcjonalnos¢ w przygotowaniu.)

W pozostalym zakresie

75) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo towieckie,

76) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lesna,

77) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

78) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

79) prowadzenie bazy azbestowej w systemie elektronicznym oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z azbestem.

80) wspoldziatanie w pozyskiwaniu srodkéw ze zrédet zewnetrznych oraz ich
zagospodarowaniu.
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81) przestrzeganie terminéw sporzadzania i wysylania sprawozdan statystycznych zgodnie
z instrukcjg GUS.

§ 31. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, prowadzonego w ramach Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, nalezy:

1) dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego;

2) migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;

3) sporzgdzanie odpisow aktow z ksigg stanu cywilnego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiane zapiséw
w ksiggach Stanu Cywilnego;

5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie
imienia dziecka;

6) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

7) przyjmowanie oswiadczen o zawarciu malzenstwa;

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
maizenstwa w formie przewidzianej w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica;

10) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego oraz przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego;

11) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego:

12) sporzgdzanie wnioskow o medale ,za diugoletnie pozycie malzeniskie”
1 organizowanie uroczystosci wreezenie medali;

§ 32. Do zadan stanowiska ds zarzadzania kryzysowego , spraw obronnych, obrony
cywilnej oraz dzialalnoSci gospodarczej, informacji niejawnych oraz jednostek OSP
nalezy:

W zakresie spraw obronnych:

a.opracowywanie plandéw i programéw w zakresie wykonywania zadan obronnych i
szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

b.aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania gminy w
warunkach zagrozenia bezpieczenstwa pafnstwa i w czasie wojny i planie
przygotowan shuzby zdrowia na terenie gminy na potrzeby obronne,

c.realizowanie przedsigwzig¢ z przygotowaniem Stanowiska Kierowania i Statego
Dyzuru Wojta Gminy zapewniajacego kierowanie realizacjg zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

d.opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny,

e.prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
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f. wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien przy przygotowaniu i organizacji
akeji kurierskiej na terenie Gminy oraz czynno$ci zwiazanych z nakladaniem
swiadczen rzeczowych i osobistych,

g.planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowe;j,

h.przygotowanie dokumentacji do rejestracji osob przewidzianych do kwalifikacji
wojskowej.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

arealizacja przedsiewzig¢ zwiazanych z zapewnieniem procesu kierowania
dzialaniami w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju
zagrozen, planowania, reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,

b.opracowywanie i przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

c.realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,

d.realizacja przedsiewzigé organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania i
odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

e.wspéldzialanie z sasiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o
zagrozeniu, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy.

W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,

2) organizowanie dziatania na terenie gminy elementéw systemu wykrywania i
alarmowania,

3) przygotowanie i przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych tworzenia
formacji obrony cywilne;j,

4) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zaopatrywaniem w sprzet i srodki

obrony cywilnej, a takze nadzor nad zapewnieniem wlasciwych warunkéw ich
przechowywania, konserwacji i eksploatacji,

5) uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci wraz z
zabezpieczeniem pomocy medycznej i podstawowych warunkéw przetrwania na
wypadek powstania masowego zagrozenia.”,

6) prowadzenie magazynu ze sprzetem OC;

7) wykonywanie spraw zwigzanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej Kraju i
Wojewodztwa;

8) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb

ochrony panstwa.

W pozostalym zakresie:
a.Realizacja zadan w zakresie wydawania zezwolen na zbiérke publiczna,
b.Petnienie funkcji inspektora bezpieczefistwa teleinformatycznego.

§ 33. Do zadaii podmiotu realizujacego zadania w zakresie ochrony informacji
niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych.
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§ 34. Administrowanie systemem bezpieczenstwa teleinformatycznego jest realizowane
w ramach stanowiska ds. Informatyki i pac.

§ 35. Sprawy zwigzane z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz
swiadezen rodzinnych i alimentacyjnych sa realizowane przez Gminny Ogrodek Pomocy
Spotecznej w Badkowie.

Rozdzial 7
Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych

§ 36. 1. Projekty uchwal rady oraz zarzadzen wojta opracowuja komorki organizacyjne, w
ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w
kompetencji kilku komorek, projekt aktu opracowuje komorka wyznaczona przez
sekretarza/kierownika administracyjnego.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego.

3. Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy i spraw organizacyjno -
kancelaryjnych prowadzi rejestr aktéw prawa miejscowego.

§ 37. 1. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sg na
stanowisko ds. obstugi organéw gminy i spraw kancelaryjno - organizacyjnych.

2. Uchwaly rady i zarzadzenia wojta po przyjeciu i podpisaniu kierowane sg do
poszczegolnych stanowisk w celu ich realizacji.

3. Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.

§ 38. 1. Za realizacje uchwatl odpowiedzialne sa stanowiska pracy, ktorych merytorycznie
sprawa dotyczy.

2. Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma byé zlozone sprawozdanie, realizacja tego
obowigzku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdzial 8
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancéw

§ 39. 1. Wajt, sekretarz lub kierownik administracyjny urzedu przyjmuja interesantéw w
sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 8.00do 15.00.

2. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi i wnioski sg
przyjmowane w nastepnym dniu roboczym.

3. Pracownicy urz¢du obowigzani sa przyjmowac¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow podane sa do
publicznej wiadomosei.

§ 40. 1. Obstugg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko
ds.organizacyjno -kancelaryjnych

2. Skargi i wnioski zlozone telefoniczne, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sa do
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protokotu.
3. Skargi, wnioski i listy skierowane do urzedu sa wpisywane do rejestru prowadzonych przez
stanowisko organizacyjno - kancelaryjne wg nastepujacych rubryk:

1) numer sprawy,

2) data wplywu,

3) nazwisko i imig (nazwa instytucji) zglaszajacego skarge (wniosek),

4) adresat,

5) przedmiot sprawy,

6) osoba ktérej zlecono zatatwienie sprawy,

7) ustawowy lub nakazowy termin zalatwienia,

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§41. 1. Szczegélowe zadania na poszczegélne stanowiska pracy okreslaja zakresy
czynnoscipracownikow.

2. Pracownicy, ktérych zakres obowiazkow ulegnie zmianie zobowiazani sa do sporzadzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego prowadzonych spraw.

§ 42. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazkipracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy urzedu wprowadzony

zarzadzeniem wojta.

§ 43. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana
przezPrezesa Rady Ministrow.

§ 44. Zalaczniki nr 1-5 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.

§ 45. Wyktadni Regulaminu dokonuje Wojt.

§ 46. Wszelkie zmiany i uzupehnienia tresci Regulaminu wymagaja wprowadzenia w zycie w
drodze Zarzadzenia Wajta.
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Zalgcznik nr 1do regulaminu

ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG 1 WNIOSKOW OBYWATELI

§I. I. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez stanowisko ds.
samorzadowych i organizacyjno - kancelaryjnych.

2. Wojt1 Sekretarz/Kierownik Administracyjny przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw
codziennie w godzinach pracy, a ponadto wyznaczonych terminach.

§ 2.1. Zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do wlasciwych merytorycznie referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

2. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy Woijt lub Sekretarz/Kierownik Administracyjny ustala referat

koordynujac odpowiedzialny za zalatwienie sprawy w terminie i udzielenie odpowiedzi.

3, Za strone merytoryczna odpowiadajg referaty, samodzielne stanowiska pracy
wspolpracujgce, kazdy w swoim zakresie dziatania.

§3. Skargi dotyczace pracownikow Urzedu sa przekazywane do kierownika referatu, ktéremu
podlega pracownik celem rozpatrzenia i zatatwienia lub Sekretarza/Kierownika Administracyjnego.

§ 4. I Sekretarz/Kierownik Administracyjny sprawuje bezposredni nadzér nad terminowoscig i
sposobem zafatwiania skarg i wnioskéw przez merytoryczne referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.

2. Sekretarz/Kierownik Administracyjny nadzoruje i kontroluje przyjmowanie i zatatwianie skarg,

wnioskow zafatwianych przez jednostki organizacyjne gminy.
§5. Tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow szczegélowo okreslaja przepisy Kodeksu

postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Zalgcznik nr 2do regulaminu

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych "dawania w jego imieniu nie
upowaznif pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz/Kierownik Administracyjny i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan. niezastrzezone do podpisu Wojta.

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

§ 4. Kierownik referatu podpisuje:

[') pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, niezastrzezone do podpisu Woijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, do ktorych zostat
upowazniony przez Wojta,
3 nisma w snrawach dotvezacych orpanizacii wewnetrznei referatu i 7akresn 7adan dla

poszczegdlnych stanowisk.
§5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczaja na
koficu pisma z lewej strony stopke o tresci ,,Sprawe prowadzi: imig, nazwisko, telefon”.




Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy w Badkowie

Struktura Organizacyjna Urzedu

I. Kierownictwo Urzedu: Etaty
1. Wojt Gminy WG 1
2. Sekretarz Gminy / Kierownik Administracyjny Urzedu SG/KAU 1
3. Skarbnik Gminy SkG ¥ 114

IL. Referaty, samodzielne stanowiska i pelnomocnicy
1. Referat Budzetowo — Finansowy BiF

a) Kierownik referatu — Skarbnik Gminy 1
b) Stanowisko ds. wymiaru podatkow BiF.W 1
¢) Stanowisko ds. realizacji podatku i optat BiF.P 1
d) Stanowisko ds. obstugi kasowe;j i obstugi czynszow BiF.K 1
e) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej BiF.B 1
f) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, gospodarki BiF.V 1
srodkami trwalymi oraz rozliczen VAT
g) Stanowisko ds. informatyki i plac BiF.l 0.25
2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0iSO
a) Kierownik referatu — prowadzacy sprawy ewidencji )
ludnosci i dowodow osobistych/ Kierownik USC lub OiSO.EIUSC !
zastepea Kierownika USC
b) Stanowisko ds. obstugi samorzadowej i spraw 0iSO.S/ PRG 1
organizacyjno — kancelaryjnych
¢) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, wydawania )
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, OSP i 0iSO.DzG 0,5
pozytku publicznego
d) Stanowisko ds. kadr. o$wiaty oraz kultury, sportu, 0iSO.K 1
zdrowia publicznego i archiwum zakladowego
e) Sprzataczka 2
f) opiekun dzieci dowozonych 0,5
h) kierowca 1
1) pomoc administracyjna 1
3. Referat Rozwoju Gospodarczego RG
a) Kierownik Referatu — prowadzqcy sprawy inwestycyi, —_" {

gospodarki przestrzennej, spraw komunalnych i
budownictwa




b) Stanowisko ds. gospodarki gruntami, drogownictwa, RG.D 1
transportu, energetyki i rolnictwa

C) DIUIOWISKO Us. ZALIOWIEI PUDLLCZY Cil, POZYSKiwallia :
srodkoéw z UE i zewnetrznych oraz promocji gminy
d) robotnicy gospodarczy 5
4. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j OSIGW
a) Kierownik Referatu — prowadzacy sprawy ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej i gospodarki OSiGW 1
odpadami
b) Stanowisko ds. informatyki i plac OSIGW.I 0,75
¢) konserwator sieci wodociggowej i stacji uzdatniania
wody ;
d) rzemieslnik wykwalifikowany — hydraulik,
konserwator :
e) konserwator oczyszczalni Sciekow 2
5. Samodzielne stanowiska i komorki organizacyjne
a) Radca prawny RP um. zlec
b) Inspektor Ochrony Danych 10D um. zlec
¢) Petnomocnik Informacji Niejawnych PIN um. zlec
d) Administrator Systemu Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego ASBT beareikiono
e) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego IBT bez etatowo
f) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw wojskowych i ochrony informacji ZK-OC-SW-OIN 0.5

niejawnych

6. Urzad Stanu Cywilnego — prowadzony przez
Kierownika USC lub zastepce Kierownika USC,

_ . L ) bez etatowo

bedgeego Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i

Spraw Obywatelskich
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Zalacznik nr 5 do regulaminu

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,.

d) celowosci,

€) terminowosci,

) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przysztosci. S 3. W Urzedzie
przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli;
1) kompleksowe - obejmujgce catosé lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnodci
kontrolowanej komdrki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci, 3)
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce (nastgpne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w
toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyijnej lub stanowiska.

§4.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dzialalnosci wedtug kryteridw okreslonych

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
3 Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§5. Kontroli dokonuja:

') Wjt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta - w odniesieniu
do kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych lub stanowisk.

2) Sekretarz/Kierownik Administracyjny, Skarbnik i Kierownik Referatu oraz kierownicy
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.
§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia protokoél pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieracé:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
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b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

€) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujgce;
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgee na

stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke¢ o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

Q /. W PrZypadku OUniowy poupisania ProloKoiu przez KISrowiika Kontrolowanej Komorkli 1uo
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do zfoZenia na rgce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
§8. Protokot sporzadza sig w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja;

I )kontrolowany,

2) kontrolujacy

§9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbowg zawierajacg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
i) Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



