ZARZADZENIE NR 0050.40.2017
Wajta Gminy Wymiarki
zdnia 25 sierpnia 2017 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wymiarki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (1. Dz. U.

z 2016 r., poz.446 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Wymiarki stanowigcy zatgeznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wymiarki wraz z nowa strukturg

organizacyjna obowigzuje od dnia 15 wrzes$nia 2017 roku..

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0050.52.2014 Wéjta Gminy Wymiarki z dnia 26 czerwca 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wymiarki zmienione zarzadzeniem
Nr 0050.19.2015 Wojta Gminy Wymiarki z dnia 13 marca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wymiarki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca Regulaminu od dnia

15 wrzesnia 2017 r.







Zalacznik do

Zarzadzenia nr 0050.40.2017
Wojta Gminy Wymiarki

z dnia 25 sierpnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WYMIARKI

Rozdzial I.

Postanowienia Ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wymiarki zwany dalej ,Regulaminem?”,
okresla:

1) zasady kierowania dziatalnoscig urzedu;

2) strukture organizacyjng urzedu;

3) podzial zadan kierownictwa rzedu;

4) zakres dzialania referatow oraz stanowisk samodzielnych;

5) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych;

6) zasady podpisywania pism i decyzji.
2. Schemat organizacyjny Urzedu okreslajacy strukture organizacyjng i podleglosé

sluzbowg zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Wymiarki:

Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Wymiarki;

uchwale - nalezy przez to rozumieé uchwatly Rady Gminy Wymiarki;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wymiarki;

Wéjcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Wymiarki;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Wymiarki;
Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Wymiarki;

Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu Urzedu Gminy Wymiarki;
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pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Gminy Wymiarki;
10. zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie wydane przez Wojta Gminy
Wymiarki;

11. Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Wymiarki;



e Al - - -
H = - .y
2
LI =

l

I

i = § ¥ g ;
o
2

!
If
I




Rozdzial II.

Zasady kierowania Urzedem

§ 7. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt.
2. Wojt jest pracodawcg i zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wéjt kieruje praca urzedu przy pomocy:
1) Sekretarza;
2) Skarbnika;
3) Kierownikow referatow.
4. Podczas nieobecnosci Wéjta praca urzedu kieruje Sekretarz lub inna upowazniona

przez Wojta osoba.

§ 8. 1. Realizacje zadan, o ktérych mowa w § 5 niniejszego Regulaminu, Woéjt zleca
w ustalonym zakresie:

1) Sekretarzowi;

2) Skarbnikowi,

3) Kierownikom referatow;

4) pracownikom Urzedu.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, pracownicy ponoszg przed Wéjtem sluzbowa
odpowiedzialno&é za wykonanie powierzonych im zadan.

3. W referatach Wéjt wyznacza Kierownika, ktéry organizuje prace referatu
i jednoosobowo ponosi odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za cato$é powierzonych referatowi
zadan.

4, Skarbnik jest réwnoczeénie Kierownikiem Referatu Finansow.

5. Kierownik referatu opracowuje zakresu czynnosci dla podleglych stanowisk.

6. W uzasadnionych przypadkach podyktowanych wtasciwa realizacja powierzonych
referatowi zadan, na czas swojej nieobecnosci, Kierownik za zgoda Wojta wyznacza
pracownika do pelnienia obowiazkow w zastepstwie.

7. Zakresy czynno$ci dla: Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow, stanowisk

podleglych bezposrednio Wéjtowi, ustala i zatwierdza Wajt.

§ 9. Wojt moze w porozumieniu z Kierownikiem dokonywaé zmian w zakresie przydzielonych
poszczegdlnym pracownikom zadan, w zwiazku ze zmiang zadan wiasnych, zleconych
Gminie, przyjetych przez Gmine na mocy zawartych porozumien lub zobowigzan, z uwagi na

ich wlasciwg i terminowsg realizacje.



Rozdzial III.

Kontrola zarzadcza

§ 10.1. W celu zapewnienia Wéjtowi informacji niezbednych dla oceny legalnosci
i efektywnosci dzialan prowadzonych w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
2 Kontrola zarzadcza obejmuje ocene:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosé dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych;
4) ochrony posiadanych zasobow;
S5) przestrzegania zasad etycznego postepowania;
6) przeplywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
3.Funkcje kontrolne w Urzedzie pelnia:
1) Wéjt, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadan;
2) Kierownicy referatéow w stosunku do podlegtych pracownikéw;

3) Inni pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien.

§ 11. Szczegodlowe zasady kontroli zarzadczej realizowanej w urzedzie zostana zawarte

w odrebnym zarzadzeniu Waijta,

Rozdzial IV.

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 12. Podstawowg strukture organizacyjna Urzedu tworza:

3

s0Znaczenie’
1. Wéjt - Kierownik USC Y
1) Samodzielne stanowiska:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych W-IN
b) administrator bezpieczenstwa informac;ji W-BI
¢) radca prawny W-RP
d) informatyk - inspektor BTI W-BTI

€) stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego i Slubow W-USC



2. Sekretarz
a) stanowisko ds. obstugi rady gminy
b) stanowisko ds. archiwum zakladowego
c) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
3. Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego
1) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j
b) stanowisko ds. obslugi kasy i srodkow trwalych
¢) stanowisko ds. podatkéw i plac
d) stanowisko ds. faktur, VAT
4. Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego
a) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i wydawania
dowodoéw osobistych
b) stanowisko ds. oéwiaty, turystyki i sportu
c) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego
d) stanowisko ds. gospodarowania odpadami,
ewidencjonowania dzialalnosci gospodarczej
e) stanowisko ds. administrowania mieniem gminnym
1 zaopatrzenia w wode
f) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami
i zagospodarowania przestrzennego
g) kierowca autobusu szkolnego
h) robotnik gospodarczy - konserwator
i) robotnik gospodarczy - sprzataczka
1) Zastepca Kierownika ds. komunalnych:
a) robotnik gospodarczy — operator SUW Borowe
b) robotnik gospodarczy — operator OS Wymiarki
¢) robotnik gospodarczy — operator koparko-tadowarki
d) robotnik gospodarczy — traktorzysta
€) robotnik gospodarczy
f) robotnik gospodarczy
g) robotnik gospodarczy

RG

SW

F-KB

F-KS

F-P

F-V

RA-KR

RA-EL
RA-OS

RA-ZK

RA-GO

RA-GN

RA-ZA

1. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska pracy

podlegaja bezposrednio Wajtowi.

2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw, pracownicy na samodzielnych

stanowiskach pracy, wspéldzialaja poprzez biezaca wymiane informacii,

udostepnianie danych, pomoc w zasobach ludzkich i materiatlowych majac na

wzgledzie realizacje zadan przez Urzad.



§ 14. Wojt  jest zwierzchnikiem stuzbowym  kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

Rozdzial V.

Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy

§ 15. 1. Do wspélnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza
w szczegolnosei:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych
w zakresie okreslonym przepisami prawa, w tym przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych;

2) przygotowywanie projektow porozumien i umow;

3) opracowywanie biezace;j informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wéjta;

4) realizowanie zadan dotyczacych statystyki publicznej;

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan, do skladania ktérych Gmina
zobowiazana jest przepisami prawa;

6) opracowywanie projektéw: uchwal Rady i zarzadzen Waijta;

7) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodéw
1 wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan na stanowisku pracy);

9) realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych oplat
skarbowych i administracyjnych;

10) wspolpraca z kierownikami oraz przedstawicielami gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) dokonywanie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych i aktualnym zarzadzeniem Wéjta w sprawie regulaminu
udzielania zamowien publicznych do 14 tysiecy Euro:;

12) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
zgodnie z merytorycznym zakresem dzialania referatow;

13) wspéldzialanie przy wykonywaniu przedsiewzieé zwigzanych z obronnoscia
i zarzadzaniem kryzysowym;

14) przekazywanie informacji i materiatéw niezbednych do realizacji prac
planistycznych na stanowisku ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

15) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustaw: o ochronie danych

osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych;



16) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich
zasadnosci, Zrodel powstania;

17) udzielanie interesantom peilnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien
w indywidualnych sprawach zalatwianych w Urzedzie;

18) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu
czynnosci urzedowych;

19) opracowywanie i umieszczanie informacji publicznej w BIP;

20) praca samodzielna lub w zespolach zadaniowych powolanych przez Wojta
w celu zalatwienia sprawy;

21) rozpatrywanie spraw zgodnie z przepisami oraz kolejnoscia wplywu;

22) udzial w szkoleniach oraz samodoskonalenie, w tym $ledzenie aktualnego

stanu prawnego w ramach realizowanych spraw na stanowiskach pracy.

Rozdzial VI.

Zadania Wojta oraz os6b wspomagajacych kierowanie Urzedem

§ 16. 1. Wajt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow.
2. Wojt jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Wymiarkach i prowadzi
sprawy zgodnie z przepisami prawa o aktach stanu cywilnego.
Kierownik USC przyjmuje oswiadczenia o:
1) wstapieniu w zwiazek malzenski;
2) uznaniu ojcostwa;
3) zmianie imienia dziecka;
4) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
S) wyborze nazwiska matzonkow i dzieci po zawarciu malzenstwa;
6)powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenistwa;
7)nadaniu nazwiska meza matki.
Kierownik USC :
1) zatwierdza akty urodzen, malzenstw, zgonoéw oraz odpisy z tych aktow;
2) zatwierdza zaswiadczenia o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich
do zawarcia malzenstwa za granica;
3) zatwierdza decyzje ws. wpisania do polskich ksiag aktow stanu
cywilnego sporzadzonych za granica oraz odtworzenia tresci aktow

sporzadzonych za granica;



4) kierowanie wnioskéw do Wojewody Lubuskiego o nadanie przez
Prezydenta ,Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie” oraz
organizowanie uroczystej oprawy ich wreczenia;

S) zatwierdza decyzije o sprostowaniu bledéw pisarskich w ksiegach
stanu cywilnego oraz decyzji o uzupelnieniu akt;

6) zatwierdzanie decyzji ws. zmiany nazwisk i imion;

7) organizowanie  uroczysto§ci jubileuszowych  setnych  urodzin
mieszkancéw gminy;

8) zezwala na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa;

9) nanosi wzmianki marginesowe i przypiski w aktach stanu cywilnego;

10) zawiadamia inne urzedy o sporzadzeniu aktow stanu cywilnego;

11) zatwierdza sprawozdania dot. urodzen, malzenstw i zgonow;

12) organizuje przechowywanie ksiag i akt zbiorczych aktéw stanu

cywilnego oraz skorowidzow,

3. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie uchwal Rady Gminy i zadan gminy okreslonych przepisami
prawa;

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy;

okreslanie sposobu realizacji uchwat Rady Gminy;

gospodarowanie mieniem komunalnym:;

wykonywanie budzetu;

zatrudnianie i  zwalnianie  kierownikéw gminnych  jednostek
organizacyjnych;

skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

udzielanie Sekretarzowi upowaznienia do skladania oswiadczen woli w
imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem samodzielnie albo wraz z

Skarbnikiem;

10) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw  pracownikom Urzedu,

kierownikom jednostek organizacyjnych oraz na ich wniosek pracownikom

gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania w imieniu Woéjta

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) dokonywanie ocen pracy pracownikéow Urzedu;

12) realizowanie zwierzchnictwa i czynnosci nadzorczych wobec kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych:

13) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

14) ksztaltowanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie;



15) podpisywanie uméw, porozumien w imieniu Gminy;

16) wykonywanie obowigzkow Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

17) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji;

18) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow;

19) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

20) przyjmowanie o$wiadczenn majatkowych od podleglych pracownikow

zobowiazanych do ich sktadania.

§ 17. 1. Sekretarz zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci i wykonuje w tym czasie jego
kompetencje zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami.
2. Sekretarz nadzoruje dzialalnoéé gminnych jednostek organizacyjnych, tj.:
1) Zespotu Szkoét w Witoszynie;
2) Osrodka Pomocy Spolecznej w Wymiarkach;
3) Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Wymiarkach.
3. Sekretarz zapewnia wlasciwa organizacje pracy Urzedu kierujac sie zasadami:
legalizmu, efektywnosci, racjonalnego wykorzystania srodkow.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie praca Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;
2) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta
Gminy;
3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z zabezpieczeniem materialno-
technicznym pracy urzedu, zapewniajace jego sprawne funkcjonowanie;
4) opracowywanie projektow zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy;
5) koordynowanie realizacji zadan przez referaty Urzedu  oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie;
6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
7) nadzor nad opracowywaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;
8) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla Skarbnika, kierownikow
referatéw, stanowisk samodzielnych;
9) przedkladanie Wojtowi rozwiazan usprawniajacych — prace oraz
funkcjonowanie urzedu;
10) prowadzenie spraw wspolpracy migdzy jednostkami samorzadowymi,
zwiazkow, ktorych gmina jest uczestnikiem,
11) koordynowanie  wspéldzialania z solectwami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy;
12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad etyki oraz

rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli;



13) nadzér nad organizacja i dyscypling pracy w Urzedzie;

14) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z koordynacja i organizacja
wyborow, referendéw i spiséw, pelnienie funkcji urzednika wyborczego;

15) organizowanie naboru na stanowiska pracy w Urzedzie;

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzba przygotowawcza pracownikow
Urzedu;

17) prowadzenie spraw szkolenia, ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow;

18) udzial w postepowaniach komisji o stwierdzenie choroby zawodowej
u pracownika,;

19) organizacja stazow i praktyk w Urzedzie we wspolpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy i instytucjami szkoleniowymi;

20) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;

21) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi;

23) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali i odznaczen panstwowych;

24) prowadzenie rejestrow: petycji, skarg i wnioskéw;

25) realizowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie;

26) koordynowanie procesu przygotowywania projektow uchwal regulujacych
ustréj Gminy;

27)nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz
zamieszczanych w nim informacji;

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 18. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy zgodnie z ustawa

o finansach publicznych oraz innych przepisach w tym zakresie.

2. Skarbnik pelniac réwnoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansow jest

shuzbowym zwierzchnikiem zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Do zadan Skarbnika w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

kontrasygnata oswiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli moga
one spowodowac¢ powstanie zobowiazan pienieznych;

nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania
projektu budzetu;

terminowe opracowywanie projektu budzetu;

opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;

czuwanie nad prawidlowsa realizacja budzetu;

opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu;

przygotowywanie projektéw zmian w budzecie;

przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym;



9) kontrola dlugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej;

10) planowanie, analizowanie i projektowanie przysztych mozliwosci finansowych
Gminy pod katem realizacji potrzeb inwestycyjnych ;

11) zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez referaty
i poszczegbdlne stanowiska w urzedzie;

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

13) nadzor nad gospodarowaniem srodkami publicznymi pochodzacymi z budzetu
UE i innych Zrédel zagranicznego finansowania;

14) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji udzielonych przez Gmine;

15) czuwanie nad wlasciwym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

16) ustalanie i przektadanie Wojtowi do zatwierdzenia szczegolowych zakresow
czynnosci dla pracownikow referatu;

17) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

18) wspolpraca z komisja w sprawach funduszu socjalnego Urzedu;

19) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych 2z wynagrodzeniami
pracownikow, ksztaltowanie wraz z Wojtem, Sekretarzem i przedstawicielem
pracownikow polityki placowej w Urzedzie;

20) prowadzenie spraw zwiazanych 2z ubezpieczeniem mienia gminnego,
odpowiedzialnos$ci cywilnej z tytulu dzialan Urzedu;

21) realizacja innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow;

22) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania referatu;

23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wajta.

5 19, 1. Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje i zarzadza
pracownikami w sposéb zapewniajgcy optymalna realizacje zadan. Jest ich bezposrednim
przelozonym. Na biezaco wspoldziala z Sekretarzem w zakresie nadzoru nad pracownikami,
wykonywaniem przez nich swoich obowiazkéw pracowniczych oraz organizacjg pracy
urzedu.

2. Kierownik odpowiada za wtasciwa i terminowg realizacje zadan przed Wajtem.

3. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad realizacja zadan powierzonych referatowi do wykonania;

2) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu;

3) zglaszanie wnioskéw w sprawach usprawnien pracy, uzupelnienia
wyposazenia, koniecznos$ci przeprowadzenia szkoleni oraz dodatkowych badan
specjalistycznych pracownikéow wynikajacych z charakteru wykonywanych
prac;

4) koordynowanie funkcjonowania referatu w zakresie: wnioskowania,
udzielania i wykorzystywania urlopéw, dni wolnych, nadgodzin, odpoczynku

po pracy, prowadzenie rejestrow czasu pracy i zwolnien od zajeé stuzbowych;



5) zapewnienie nadzoru operatorow nad praca urzadzen na stanowiskach
wykonujacych zadania w sposéb ciagly (SUW Borowe, OS Wymiarki);

6) uzgadnianie z Wéjtem, zastepstwa podczas nieobecnosci kierownika;

7) wykonywanie okresowych sprawozdan, analiz, ocen i kontroli realizowanych
zadan, zaangazowania pracownikoéw oraz sprzetu;

8) prowadzenie spraw kadrowych podleglych pracownikéw, w  tym
przygotowywanie umoéw, =zaswiadczen, swiadectw pracy, prowadzenie
dokumentacji pracowniczej oraz obstuga posiadanego oprogramowania w tym
zakresie;

9) nadzér i prowadzenie spraw pracowniczych z zakresu BHP, udzielanie
instruktazy, wyposazanie pracownikéw w $rodki ochrony osobistej, ocena
ryzyka, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

10)wnioskowanie o wyréznienie lub ukaranie pracownika;

11)przygotowywanie wnioskéw o organizacja robét publicznych, prac
interwencyjnych, stazy dla bezrobotnych,;

12)nadzér nad wydatkowaniem przyznanych w budzecie srodkéw pienieznych
sprawnoscia techniczna posiadanego sprzetu i zgodnym z przeznaczeniem
wykorzystaniem sprzetu;

13)wydawanie i rozliczanie kart drogowych, ewidencja tankowan;

14)biezaca znajomos$¢ stanu realizowanych zadan, potrzeb w =zakresie ich
realizacji, przewidywanych terminéw ukonczenia;

15)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien
i pelnomocnictw;

16) przygotowywanie umoéw dotyczacych uzywania pojazdéw prywatnych do celéw
stuzbowych;

17) planowanie kolejnosci wykonywania zadan, opracowywanie harmonogramoéw,
powolywanie zespoléw pracowniczych do wykonania zadan;

18)redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania referatu;

19)wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéijta.

Rozdzial VII.

Szczegbdlowe zakresy dzialania referatéw oraz stanowisk samodzielnych

Urzedu

§ 20. Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego, w szczegolnosci nalezy:
1. Zadania z zakresu spraw kadrowych i osobowych:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu;




2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)

prowadzenie ewidencji pracownikéw Urzedu;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z rejestracja i zgloszeniem zbioréw
danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;
prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i rozliczania czasu pracy;
przygotowywanie dokumentacji kadrowej Urzedu zwiazanej z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikow;

przygotowywanie dokumentacji do naboréw na stanowiska urzednicze
1 obstugi Urzedu, prowadzenie rejestru naboréw na BIP;

wspotpraca z PIP w zakresie BHP, prowadzenie spraw zwiazanych z BHP,
naliczanie ekwiwalentow, zakup i wydawanie srodkéw ochrony osobistej,
plynéw chtodzacych, itp.;

przestrzeganie terminowosci przeprowadzania szkolen BHP (wstepnych,
okresowych) badan lekarskich (wstepnych, okresowych, specjalistycznych)
oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych, w tym planéw urlopowych
pracownikoéw Urzedu;

prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych, wyj$¢ prywatnych,;
przygotowywanie arkuszy ocen okresowych pracownikéw Urzedu;
przygotowywanie wnioskbw o organizacje robét publicznych, prac
interwencyjnych, spolecznie-uzytecznych 1 stazy w  porozumieniu
z Sekretarzem i PUP;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

wspoldziatanie z kuratorem sadowym w zakresie wykonywania prac
spoleczno-uzytecznych przez osoby skazane prawomocnymi wyrokami

sadowymi.

2. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie ewidencji mieszkancow 1 cudzoziemcow, w tym spraw
zwiazanych z zameldowaniami i wymeldowaniami, nadaniem nr PESEL ;
prowadzenie rejestréw mieszkancow i cudzoziemcow;

udzielanie informacji dotyczacych ewidencji ludnosci, wspéldzialanie w tym
zakresie ze sluzbami i instytucjami panstwowymi i samorzadowymi;
prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spiséw wyborcow, )
przygotowywanie wykazow osoéb objetych kwalifikacja wojskowa oraz list
stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej;

wspoéldziatanie z urzednikiem wyborczym, delegatura KBW w Zielonej Gorze
przy realizacji zadan zwiazanych z wyborami, referendami,

wspoldziatanie w zakresie dokonywanych spisow, konsultacji spotecznych.

3. Zadania z zakresu dowodéw osobistych:



1)
2)
3)

4)

przyjmowanie 1 wprowadzanie wnioskow do systemu,;

wydawanie dowodow osobistych;

przyjmowanie zgloszen o utracie, zagubieniu, znalezieniu, zniszczeniu,
uszkodzeniu dowodu osobistego;

przyjmowanie dowodoéw osobistych osob zmartych.

Zadania z zakresu spraw spolecznych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjga imprez masowych, zgromadzen
i zbiérek publicznych, w tym wydawania pozwolen;

organizowanie konsultacji spolecznych oraz podawanie ich wynikow
do wiadomosci publicznej;

obstluga administracyjno-techniczna Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych;

przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, przedstawianie wnioskow do zaopiniowania GKRPA;
wyliczanie optat oraz przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

prowadzenie postepowan z urzedu lub na wniosek w sprawach o wygaszenie
lub cofnigcie wydanych zezwolen;

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
coroczne opracowywanie w formie projektow uchwat Rady Gminy programow

przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii wéréd mieszkancow gminy.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowe;j:

1)

sprawy obronne i wojskowe:

a)uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej 0séb z terenu gminy, prowadzenie w
ewidencji w tym zakresie,

b)opracowywanie decyzji o natozeniu $wiadczen osobowych i rzeczowych,
clopracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
d)reklamowanie oséb od pelnienia stuzby czynnej na wniosek lub z urzedu,
eJopracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej na terenie gminy,

fludziat w obsadzie punktu kontaktowego HNS,

g)wspolpraca z WKU Zagan oraz wojskowo-cywilna z SZ RP oraz krajow
sojusznicgych w ramach CIMIC,

h)realizowa\nie szkolenia obronnego pracownikoéow Urzedu 1 kierownikow

jednostek podlegtych; .

2) sprawy zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

a)opracowywanie i aktualizacja planow: zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej,

b)koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie zapobiegania zagrozeniom,
prowadzenia akcji ratunkowych,

c)prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,



d)prowadzenie gminnego magazynu OC,
e) prowadzenie spraw i zadan zwigzanych z udzielaniem pierwszej pomocy
i wykonywaniem czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, kodeksu pracy i innych przepiséw obowigzujacych
w tym zakresie, prowadzenie apteczki pierwszej pomocy;
fiwspéldziatanie z PCZK w Zaganiu oraz sasiednimi miejskimi i gminnymi
centrami zarzadzania Kryzysowego;
g) analizowanie stanu dostepnosci w czasie Zespolu Ratownictwa
Medycznego, reagowanie na zbyt dlugi okres oczekiwania na podjecie

interwencji.

3)ochrona przeciwpozarowa:

a)wspélpraca z Komenda Powiatowa PSP Zagan oraz OSP Wymiarki, obstuga
korespondencii;

b)rozliczanie kart pojazdéw pozarniczych oraz sprzetu;

c)realizowanie zapisow zawartych porozumien z PSP i OSP Wymiarki,
d)coroczne dokonywanie przegladéw sieci hydrantéw oraz zabezpieczenia
ppoz. administrowanych przez Urzad obiektow;

e)nadzor nad wydatkowaniem $§rodkéw gminnych na utrzymanie OSP oraz
przekazanym mieniem;

fludzial w komisjach kontrolujacych rozliczenie przekazanych OSP przez
Gmine dotacji;

g)rozliczanie ekwiwalentu za udziat strazakéw w akcjach ratowniczych
i szkoleniach;

h)sporzadzanie analiz dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci OSP.

6. Zadania z zakresu wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi, sportu i turystyki:

1) koordynowanie i wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych zwiazanych

z wolontariatem na rzecz mieszkancéw Gminy, popularyzowanie wolontariatu

2)

3)

4)

S)

i szerzenie idei aktywnosci obywatelskiej poprzez organizacje szkolen, spotkan,

opracowywanie materialéw informacyjnych, organizowanie form zycia

spoleczno-kulturalnego;

uczestniczéqie w zespolach doradczych 1 inicjatywnych organizacji
pozarzadowych i wolontariatu;

prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dzialaja,cych na
terenie Gminy;

opracowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie przyjecia programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

zbileranie 1 aktualizowanie o ogloszonych konkursach dla organizacji

pozarzadowych, wspieranie w pozyskiwaniu srodkéw unijnych;



7)

8)
9)

przygotowywanie  projektéw  porozumien o wspolpracy  organizacji
pozarzadowych z Gming oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnoscé
pozytku publicznego;

prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych, stowarzyszen, komitetow
spotecznych;

prowadzenie bazy danych w zakresie turystyki;

prowadzenie rejestru zabytkéw na terenie Gminy, wspbldzialanie w zakresie

zabytkow z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

10) wspélpraca klubami, stowarzyszeniami, kolami sportowymi, 1ch ewidencja;

11) wspélpraca z animatorami sportu .

7. Zadania z zakresu o$wiaty i promocji gminy:

1)

2)

3)

6)
7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoécia lub reorganizacja placowek
oéwiatowych oraz wspétdzialanie z dyrektorami tych jednostek,
przygotowywanie opracowan statystycznych, w tym z zakresu Systemu
Informacji Oswiatowej,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji dowozenia uczniow do szkol na
terenie Gminy, w tym zwiazanych z autobusem szkolnym oraz innymi
przewoznikami (kalkulacja i analiza koszow dowozenia, rozliczanie kart
kontroli zuzycia paliwa, rozliczanie kierowcy), w tym prowadzenie doraznego
wynajmu autobusu szkolnego na potrzeby zewnetrzne, w tym organizacja jego
obstugi i rozliczanie kosztow z tym zwiazanych,

ewidencjonowanie wnioskéw oraz rozliczanie spraw zwiazanych z udzielaniem
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,

nadzér nad dzialalnoscia $wietlic wiejskich i ich wynajem na zasadach
okreslonych zarzadzeniem Wajta,

wspblpraca w zakresie promocji gminy z instytucjami zewnetrznymi,
przygotowywanie materialow promocyjno-informacyjnych 0 Gminie
i rozpowszechnianie ich, w tym umieszczanie na gminnej stronie internetowej,

prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie.

8. Zadania z zakresu zaméwien publicznych oraz obstugi projektow realizowanych ze

srodkéw zewnetrznych:

1) prowadzenme postepowan o zamoéwienia publiczne,

2) orgamzowanle przetargdw i przygotowywanie uméw z wykonawcami,

dostawcami, =

3) prowadzenie rejestru umow zawartych przez Urzad,

4) przygotowanie i realizacja wnioskéw finansowanych ze  srodkow
zewnetrznych,

5) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych,

6) informowanie o mozliwosciach uzyskania wsparcia na realizacje zadan

inwestycyjnych,



