Zalacznik do

Zarzadzenia nr 0050.40.2017
Wojta Gminy Wymiarki

z dnia 25 sierpnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WYMIARKI

Rozdzial 1.

Postanowienia Ogélne

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

1) zasady kierowania dzialalnoscia urzedu;

2) strukture organizacyjna urzedu;

3) podzial zadan kierownictwa rzedu;

4) zakres dzialania referatéow 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
stuzbowg zawiera zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

0 W B O A A g KD e

10. zarzadzeniu -

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Wymiarki;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wymiarki;

uchwale - nalezy przez to rozumieé uchwaly 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 rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy Wymiarki;
pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Gminy Wymiarki;

nalezy przez to rozumieé¢ zarzadzenie wydane przez Wojta Gminy

Wymiarki;

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




ZARZADZENIE NR 0050.40.2017
Wéjta Gminy Wymiarki
z dnia 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 samorzgdzie gminnym (1.j. Dz. U.
22016 r., poz.446 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Wymiarki stanowigcy zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

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

organizacyjng obowiazuje od dnia 15 wrzesnia 2017 roku..

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0050.52.2014 Wojta Gminy Wymiarki z dnia 26 czerwea 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wymiarki zmienione zarzadzeniem
Nr 0050.19.2015 Wéjta 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 mocg obowigzujaca Regulaminu od dnia

15 wrzesnia 2017 r.
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Rozdzial II.

Zasady kierowania Urzedem

§ 7. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
2. Wojt jest pracodawca i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wéjt kieruje praca urzedu przy pomocy:
1) Sekretarza;
2) Skarbnika;
3) Kierownikéw referatow.
4. Podczas nieobecnosci Wojta praca urzedu kieruje Sekretarz lub inna upowazniona

przez Wéjta osoba.

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

1) Sekretarzowi;

2) Skarbnikowi;

3) Kierownikom referatow;

4) pracownikom Urzedu.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, pracownicy ponosza przed Woéjtem stuzbowg
odpowiedzialno$§¢ za wykonanie powierzonych im zadan.

3. W referatach Wéjt wyznacza Kierownika, ktéry organizuje prace referatu
i jednoosobowo ponosi odpowiedzialnosé przed Wojtem za calosé powierzonych referatowi
zadan.

4. Skarbnik jest rownoczesnie Kierownikiem Referatu Finansow,

5. Kierownik referatu opracowuje zakresu czynnosci dla podleglych stanowisk.

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

7. Zakresy czynnosci dla: Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatéw, stanowisk
podleglych bezposrednio Wojtowi, ustala i zatwierdza Woijt.

§ 9. Wéjt moze w porozumieniu z Kierownikiem dokonywac zmian w zakresie przydzielonych
poszczegélnym pracownikom zadan, w zwigzku ze zmiang zadan wlasnych, zleconych
Gminie, przyjetych przez Gmine na mocy zawartych porozumien lub zobowigzan, z uwagi na

ich wlasciwg i terminowa realizacje.




2. Sekretarz S
a) stanowisko ds. obslugi rady gminy RG
b) stanowisko ds. archiwum zakladowego AZ
c) stanowisko ds. obstugi sekretariatu SW
3. Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego F
1) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej F-KB
b) stanowisko ds. obstugi kasy i $rodkéw trwalych F-KS
¢) stanowisko ds. podatkéw i plac F-P
d) stanowisko ds. faktur, VAT F-V
4. Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego RA-KR
a) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i wydawania
dowodow osobistych RA-EL
b) stanowisko ds. oswiaty, turystyki i sportu RA-0OS
c) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego RA-ZK
d) stanowisko ds. gospodarowania odpadami,
ewidencjonowania dzialalnosci gospodarczej RA-GO
e) stanowisko ds. administrowania mieniem gminnym
i zaopatrzenia w wode RA-W
f) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami RA-GN
i zagospodarowania przestrzennego
g) kierowca autobusu szkolnego
h) robotnik gospodarczy ~ konserwator
i) robotnik gospodarczy - sprzataczka
1) Zast¢pcea Kierownika ds. komunalnych: RA-ZA
a) robotnik gospodarczy — operator SUW Borowe
b) robotnik gospodarczy - operator OS Wymiarki
c) robotnik gospodarczy - operator koparko-tadowarki
d) robotnik gospodarczy - traktorzysta
e) robotnik gospodarczy
f) robotnik gospodarczy
g) robotnik gospodarczy
§ 13. 1. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska pracy

podlegaja bezposrednio Wéjtowi.

2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy, wspoéldzialajqa poprzez biezaca wymiane informacji,

udostepnianie danych, pomoc w zasobach ludzkich i materialowych majac na

wzgledzie realizacje zadan przez Urzad.



§ 16.

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

17) udzielanie interesantom pelnych 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 kolejnosciag wplywu;

22) udzial w szkoleniach oraz samodoskonalenie, w tym sledzenie aktualnego

stanu prawnego w ramach realizowanych spraw na stanowiskach pracy.

Rozdzial VI.

Zadania Wéjta oraz oséb wspomagajacych kierowanie Urzedem

1. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw.

2. Wéjt jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Wymiarkach i prowadzi
sprawy zgodnie z przepisami prawa o aktach stanu cywilnego.
Kierownik USC przyjmuje o§wiadczenia o:
1) wstapieniu w zwiazek malzenski;
2) uznaniu ojcostwa;
3) zmianie imienia dziecka;
4) braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa;
5) wyborze nazwiska malzonkow i dzieci PO zawarciu malzenstwa;
6)powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa;
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 aktéow stanu
cywilnego sporzadzonych za granica oraz odtworzenia tresci aktéw

sporzadzonych za granica;




15) podpisywanie uméw, porozumien w imieniu Gminy;

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

17) wydawanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji;

18) przyjmowanie mieszkancéw w sprawie skarg i wnioskow;

19) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

20) przyjmowanie os$wiadczenn majatkowych od podleglych pracownikow
zobowiazanych do ich skladania.

§ 17. 1. Sekretarz zastepuje Wéjta w czasie jego nieobecnosci i wykonuje w tym czasie jego
kompetencje zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami i petnomocnictwami.
2. Sekretarz nadzoruje dzialalno$é gminnych jednostek organizacyjnych, tj.:
1) Zespotu Szkét w Witoszynie;
2) Osrodka Pomocy Spotecznej w Wymiarkach;
3) Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Wymiarkach.
3. Sekretarz zapewnia wlasciwa organizacje pracy Urzedu kierujac sie zasadami:
legalizmu, efektywnosci, racjonalnego wykorzystania srodkéw.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;
2) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwatl Rady i zarzadzen Wojta
Gminy;
3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z zabezpieczeniem materialno-
technicznym pracy urzedu, zapewniajace jego sprawne funkcjonowanie;
4) opracowywanie projektéw zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy;
S) koordynowanie realizacji zadan przez referaty Urzedu oraz
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;
6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
7) nadzér nad opracowywaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;
8) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla Skarbnika, kierownikow
referatow, stanowisk samodzielnych;
9) przedkladanie Wéjtowi rozwiazan usprawniajacych  prace oraz
funkcjonowanie urzedu;
10) prowadzenie spraw wspoélpracy miedzy jednostkami samorzadowymi,
zwigzkow, ktérych gmina jest uczestnikiem;
11) koordynowanie = wspéldzialania 2z solectwami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy;
12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad etyki oraz

rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli;



9) kontrola dtugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowej;

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

11) zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez referaty
1 poszczegélne stanowiska w urzedzie;

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

13) nadz6r nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi pochodzacymi z budzetu
UE i innych zrédel zagranicznego finansowania;

14) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielonych przez Gmine;

15) czuwanie nad wlasciwym obiegiem informac;ji i dokumentacji finansowe;j;

16) ustalanie i przekladanie Wojtowi do zatwierdzenia szczegolowych zakresow
czynnosci dla pracownikéw referatu;

17) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

18) wspétpraca z komisjg w sprawach funduszu socjalnego Urzedu;

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

20) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,
odpowiedzialnosci 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 Wéjta.

§ 19. 1. Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje i zarzadza
pracownikami w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan. Jest ich bezposrednim
przelozonym. Na biezaco wspoldziata z Sekretarzem w zakresie nadzoru nad pracownikami,
wykonywaniem przez nich swoich obowiazkéw pracowniczych oraz organizacjg pracy
urzedu.

2. Kierownik odpowiada za wilasciwg i terminowa realizacje¢ zadan przed Woéjtem.

3. Do zadan Kierownika nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad realizacjg zadan powierzonych referatowi do wykonania;

2) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu;

3) zglaszanie wnioskéw w sprawach usprawnien pracy, uzupelnienia
wyposazenia, koniecznosci przeprowadzenia szkoler 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;




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 zbiorow
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 zwigzanej z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw;

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

wspoélpraca z PIP w zakresie BHP, prowadzenie spraw zwiazanych z BHP,
naliczanie ekwiwalentow, zakup i wydawanie $rodkow ochrony osobistej,
plynow chlodzacych, itp.;

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

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

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

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

wspoldzialanie z kuratorem sadowym w zakresie wykonywania prac
spoteczno-uzytecznych przez osoby skazane prawomocnymi wyrokami
sadowymi.

2. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:

1)

2)
3)

4)
S)

6)

7)

prowadzenie ewidencji mieszkancow i cudzoziemcéw, w tym spraw
zwiazanych z zameldowaniami i wymeldowaniami, nadaniem nr PESEL 2
prowadzenie rejestréw mieszkancow i cudzoziemcow;

udzielanie informacji dotyczacych ewidencji ludnosci, wspoldzialanie w tym
zakresie ze sluzbami i instytucjami panstwowymi i samorzadowymi;
prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow;
przygotowywanie wykazow os6b objetych kwalifikacja wojskowsa oraz list
stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej;

wspoldziatanie z urzednikiem wyborczym, delegatura KBW w Zielonej Gérze
przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami;

wspoldzialanie w zakresie dokonywanych spiséw, konsultacji spotecznych.

3. Zadania z zakresu dowodéw osobistych:



d)prowadzenie gminnego magazynu OC,
€) prowadzenie spraw i zadan zwiazanych z udzielaniem pierwszej pomocy
1 wykonywaniem czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j
i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, kodeksu pracy i innych przepiséw obowigzujacych
w tym zakresie, prowadzenie apteczki pierwszej pomocy;
fijwspoldzialanie 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)Jochrona przeciwpozarowa:

a)wspolpraca z Komendg Powiatowa PSP Zagan oraz OSP Wymiarki, obsluga
korespondencji;

b)rozliczanie kart pojazdéw pozarniczych oraz sprzetu;

cJrealizowanie zapiséw zawartych porozumieni z PSP i OSP Wymiarki;
d)coroczne dokonywanie przegladéw sieci hydrantéw oraz zabezpieczenia
ppoz. administrowanych przez Urzad obiektow:

ejnadzor nad wydatkowaniem $rodkéw gminnych na utrzymanie OSP oraz
przekazanym mieniem;

fludzial w komisjach kontrolujacych rozliczenie przekazanych OSP przez
Gmine dotacji;

gjrozliczanie ekwiwalentu za udzial strazakow w akcjach ratowniczych
1 szkoleniach;

h)sporzadzanie analiz dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci OSP.

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

1) koordynowanie i wspieranie dzialan organizacji pozarzadowych zwigzanych

z wolontariatem na rzecz mieszkancéow Gminy, popularyzowanie wolontariatu

2)

3)

4)

S)

i szerzenie idei aktywnosci obywatelskiej poprzez organizacje szkolen, spotkan,

opracowywanie materialéw informacyjnych, organizowanie form zycia
spoleczno-kulturalnego;

uczestniczenie w zespolach doradczych i inicjatywnych organizacji
pozarzadowych i wolontariatu;

prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzgdowych dzialajacych na
terenie Gminy;

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

zbieranie i aktualizowanie o ogloszonych konkursach dla organizacji

pozarzadowych, wspieranie w pozyskiwaniu srodkow unijnych;




7) rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z otrzymanego dofinansowania,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zamoéwien publicznych.

9. Zadania z zakresu administrowania mieniem gminnym, gospodarki sciekowej
i zaopatrzenia w wode:

1) opracowywanie projektéw uchwal w zakresie stawek za wode oraz czynszu
i oplat za korzystanie z lokali, budynkoéw, oplat za miejsca pochéwku,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z kompleksowg obsluga najemcéw budynkéw
komunalnych i lokali socjalnych,

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy z zakresu
zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz gospodarki wodno-§ciekowej na terenie
gminy, w tym eksploatacji sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i oczyszczalni
Sciekow, w tym uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na
przydomowe oczyszczalnie §ciekéw i zbiorniki bezodplywowe,

5) odeczyt wskazan wodomierzy w celu rozliczenia zuzycia wody,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Gminy wynikajacych
z ustawy o ochronie praw lokatoréw mieszkan komunalnych i socjalnych
oraz komunalnego i socjalnego zasobu mieszkaniowego oraz lokali
uzytkowych Gminy,

7) sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych na realizacje zapewnienia dostaw wody,
legalizacja wodomierzy,

8) przygotowywanie projektéw warunkow technicznych planowanych przylaczy,
odbiér prac przylgczeniowych, opiniowanie mozliwosci zapewnienia dostaw
wody,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan Gminy z zakresu ochrony
srodowiska, wraz z wyliczeniem oplat z zakresu gospodarczego korzystania
ze Srodowiska, wypelnienie obowiazku sprawozdawczego w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw i zadan Gminy zwiazanych z utrzymaniem i prawidlowa
gospodarka obiektami gminnymi, w tym: cmentarza komunalnego,
przystankow autobusowych, tablic ogloszen, miejsc targowych, skladowisk
odpadéw,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Gminy zwiazanych z
pochéwkiem o0s6b zmarlych, w tym obstluga cmentarza komunalnego,
wskazywanie miejsc pochéwku, nadzorowanie ekshumacji, wydawanie
zaswiadczen o miejscu pochéwku,

12)inwentaryzowanie miejsc grzebalnych na cmentarzu,

13) sporzadzanie sprawozdan 2z zakresu gospodarczego korzystania ze
Srodowiska do Urzedu Marszatkowskiego,

14) przyjmowanie zgloszen ws. wywozu nieczystosci cieklych, zlecanie wywozu,
przekazywanie danych do Referatu Finansoéw,




15) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z planami zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjq inwestycji celu publicznego
oraz ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

17) przygotowywanie i wydawanie wypisow, Wyrykéw oraz zaswiadczen
0 przeznaczeniu dzialek,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem, scalaniem, wznowieniem
granic nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem oplaty adiacenckie;j.

11. Zadania z zakresu rolnictwa, lowiectwa, ochrony $rodowiska:
1) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych oraz
dokumentéw  umozliwiajacych  poswiadczanie  os$wiadczen rolnikow
zwigzanych z zakupem uzytkéw rolnych,
2) organizowanie doradztwa rolniczego w zakresie sporzadzania wnioskow
o doplaty dla rolnikéw w gminie,
3) udzial w komisjach szacujacych szkody w gospodarstwach rolnych
powstalych w wyniku klesk zywiolowych,
4) prowadzenie spraw i zadan Gminy zwiazanych z rolnictwem, w tym
ochrony roslin i zwierzat, nasiennictwa, hodowli zwierzat oraz wspolpraca ze
stuzbami doradczymi,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z poswiadczeniem pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym,
6) prowadzenie spraw i zadan Gminy z zakresu, ochrony zléz surowcow,
lesnictwa i zalesiania, lowiectwa i rolnictwa,
7)  ewidencjonowanie terminarzy polowan zbiorowych i indywidualnych
prowadzonych na terenie Gminy,
8) wspéldzialanie z Nadlesnictwami w Wymiarkach i Zaganiu, kolami
lowieckimi, Agencja Nieruchomosci Rolnych, PIW i PSSE,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydaniem decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni przydroznej oraz
pielegnacjg drzew i krzewow na terenie gminy,
12) nadzér nad wydobywaniem kopalin,
13) ochrona zasobéw wodnych,
14) wudziat w akcjach edukacyjnych dotyczacych ochrony przyrody,
projektach poswigconych ekologii i poprawy waloréw krajobrazowych Gminy,
15) przygotowywanie projektow uchwat dot. zaliczania drzew do pomnikéw

przyrody,



6) opracowanie projektu uchwaly Rady Gminy w zakresie opieki nad
zwierzetami bezdomnymi,
7) wspoéldziatanie z instytucjami zajmujacymi sie ochrona zwierzat,
Swiadczgacymi ustugi przetrzymywania zwierzat bezdomnych oraz lekarzami
weterynarii,
8) udzial i organizowanie akcji zbiérek zuzytego sprzetu elektrotechnicznego,
akumulatoréw, baterii, odpadéw wielkogabarytowych, makulatury.

14. Zadania w zakresie transportu, drog i infrastruktury gminnej:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja transportu zbiorowego oraz
sporzadzania sprawozdan w tym zakresie, wspéldzialanie ze starostwem,
2) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie zezwolen i licencji na wykonywanie
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,
3) prowadzenie spraw oraz realizowanie zadan zwigzanych z budowa,
przebudowa, remontami, biezacym utrzymaniem drég gminnych oraz
znajdujacych sie w ich ciagu przepustéw, innych obiektéw drogowych,
4) planowanie inwestycji w zakresie budowy lub remontu drog,
kontynuowanie staran o zjazd z autostrady w ramach porozumienia A18;
5) prowadzenie ewidencji drég gminnych, wykonywanie przegladow rocznych
i pigcioletnich,
6) realizowanie zimowego utrzymania drég w oparciu o harmonogram prac,
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
8) przyjmowanie wnioskéw o zajecie pasa drogowego, naliczanie oplat,
sporzadzenie decyzji,
9) przyjmowanie wnioskéw o umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,
naliczanie oplat, sporzadzenie decyzji,
10) prowadzenie rejestru awarii oswietlenia drogowego na terenie gminy,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem w ruchu drogowym,
12) prowadzenie spraw dotyczacych linii kolejowej nr 380 biegnacej przez
teren gminy,
13) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gazociagiem,
14) prowadzenie  spraw zwiazanych  ze Swiadczeniem  ustug

telekomunikacyjnych przez operatorow.,

§ 21. Do zadan Referatu Finansowego w szczegélnosci nalezy:
1.Zadania z zakresu ksiegowosci:
1) ksiggowanie operacji budzetowych, analitycznie i syntetycznie
w urzadzeniach ksiegowych;
2) dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwiazanych ze
sprawowaniem kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosei:

a)wstepnej kontroli operacji gospodarczych wiazacych sie




ajumorzen zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke,
b)odraczania terminéw platnosci podatkow,
c)rozkladania na raty naleznosci podatkowych i naliczanie optaty
prolongacyjnej;
13)przygotowywanie wnioskow oraz opracowywanie stanowisk w sprawach
stosowania przez Urzedy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie
podatkach, bedacych w calosci dochodami Gminy;
14)rozliczanie soltyséw z zebranych podatkow, uzgadnianie obrotow i sald
w kontokwitariuszach;
15)naliczanie prowizji dla soltyséw i prowadzenie ewidencji tych rozliczen;
16)sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu wraz z rozliczeniem naleznosci
z tytulu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz innych potracen, wystawianie PIT11;
17)rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltow za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych;
18)gospodarowanie drukami $cislego zarachowania;
19)sporzadzanie list wyplat diet radnym;
20)sporzadzanie list wyplat soltysom za inkaso zobowiazan pienieznych;
21)prowadzenie rozliczen z tytulu zawieranych przez Gmine i jednostki
organizacyjne umow zlecen, uméw o dzielo i uméw cywilno-prawnych;
22)obsluga finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych, remontowych oraz
funduszy unijnych;
23)obsluga kasowa Urzedu i podleglych jednostek na podstawie zawartych
porozumien;
24)prowadzenie windykacji wplat z tytulu sprzedazy mienia, czynszow, ustug,
oplat lokalnych uchwalonych przez Rade Gminy;
25)prowadzenie ewidencji ksiegowej czynszow;
26)prowadzenie ewidencji ksiegowej oplat za wode, $cieki, wywoz nieczystosci
stalych i plynnych, oplat z tytutu pozostatych ustug;
27)wdrazanie, realizacja oraz rozliczanie srodkow pomocowych i innych
programow z wykorzystaniem $rodkéw unijnych;
28)rozliczanie zadan zleconych Gminie;
29)prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i usltug oraz
sporzadzanie deklaracji;
30)wydawanie zaswiadczen dla organéw emerytalno-rentowych.

§ 22. Do zadan na Stanowisku ds. Akt Stanu Cywilnego i Slubéw w szczegélnosci nalezy:
1. przygotowywanie aktéw urodzen, malzenstw, zgonow oraz odpisy z tych aktow;
2. przygotowywanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich do

zawarcia malzenstwa za granica;




§ 24. Do zadan na Stanowisku ds. obstugi Sekretariatu Urzedu w szczegblnosci nalezy:

1.

10.

11,

12.
13

14,

13.
16.
17,
18.

obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantéow Wojta, w tym obsluga
rozmoéw telefonicznych;

prowadzenie kalendarza Wojta, ustalanie terminéw spotkan;

prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych;

prowadzenie dziennika korespondencji wehodzace;j i wychodzacej z Urzedu, w tym
poczty elektronicznej;

zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, druki, programy uzytkowe;
zapewnienie obiegu dokumentow, obstuga kancelaryjna Wajta;

ewidencjonowanie sprzetu komputerowego i elektronicznego oraz
oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie w zakresie jego legalnosci

wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich;

prowadzenie rejestru porozumien zawartych przez Gmine z organami
administracji panstwowej, jednostkami samorzadu materialnego i organizacjami
pozytku publicznego;

prowadzenie rejestru dokumentow podanych do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen;

analiza potrzeb Urzedu i przygotowywanie zaméwien zwiazanych z zaopatrzeniem
materialowo-technicznym oraz konserwacja wyposazenia Urzedu;

wspoldzialanie z dostawcami uslug teleinformatycznych, biezaca kontrola
Swiadczenia uslug w porozumieniu z Informatykiem;

obstuga radiotelefonu z Sieci Alarmowego Powiadamiania Wojewody Lubuskiego;
nadzor nad kluczami do pomieszezen Urzedu, fizycznymi zabezpieczeniami
pomieszczen, oraz dzialaniem alarmu;

ewidencjonowanie ksiazek z ,biblioteczki” urzedu, prenumerowanie czasopism
fachowych;

obsluga strony internetowe; Urzedu;

umieszczanie na BIP informacji na polecenie Wajta, Sekretarza, Skarbnika;
wspoldziatanie z sekretariatami instytucji panstwowych i samorzgdowych;
wykonywanie innych czynnoéci na polecenie Wajta, Sekretarza.

§ 25. Do zadan na Stanowisku ds. obstugi Archiwum Zakladowego w szczegblnosci nalezy:

1,

przejmowanie dokumentacji:
1) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu

Gminy w Wymiarkach,

2) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach

organizacyjnych, ktérych dzialalnosé ustala i ktore nie majg sukcesora oraz




Rozdzial VIII.

Kontrola Wewnetrzna

§ 31. Kontrola pracownikéw Urzedu dokonywana jest pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosei.
§ 32. Celem kontroli:
1. zapewnienie Wéjtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi
sprawami gminy i podejmowania prawidlowych decyz;ji.
2. ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod, form i §rodkow,
3. ustalanie stanu faktycznego, w tym przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw
ich naprawienia i zapobiegania im w przyszlosci,
4. wskazanie nowych rozwigzan usprawniajacych realizacje zadan przez Urzad oraz
eliminujacych nieprawidlowosci.
§ 33. 1. Kontrole wewnetrzna sprawujg:
1) Wéjt i Sekretarz na podstawie postanowienn Regulaminu lub osoba dzialajaca na
podstawie pelnomocnictwa Wéjta w stosunku do pracy wszystkich pracownikéw,
2) Kierownicy Referatow w stosunku do podleglych pracownikow,
3) Skarbnik w zakresie rozliczania spraw finansowych Gminy.
2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od pierwszych ustalen i celu
Jjaki towarzyszyl zainicjowaniu kontroli.
3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie naniesienie na nich adnotacji,
2) sporzadzenie notatki z przeprowadzonej kontroli,
3) notatka sluzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.
4. W przypadku przeprowadzenia kontroli calosciowej sporzadza sie niezwlocznie protokot
pokontrolny zawierajacy oznaczenie kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu, imie
1 nazwisko kontrolujacego, date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci, okreslenie przedmiotu
i czasu objetego kontrola, imie i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg i wynik czynnosci
kontrolnych, dowody potwierdzajace stwierdzenie nieprawidlowosci, wnioski kontrolujacego,
date i miejsce podpisania protokolu, ktéry winien by¢ podpisany przez kontrolujacego,
zainteresowanego pracownika.
S. Protokol sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
za pokwitowaniem otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje Wojt,
natomiast trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.



5) okreslenie przedmiotu aktu.
3. W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem sie na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okreslonego dzialania i dokladnie wskaza¢ zrédio publikacji,

2) poda¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustawie, punkcie
1 literze,

3) wskazac termin realizacji,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujacego realizacje aktu,

5) okresli¢ spos6éb wejscia w zycie aktu,

6) podac pelne tytuly aktéw, ktére traca moc,

7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy,

8) uzasadnienie do projektu.

§ 40. 1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane przez wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym referaty lub gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny byé uzgodnione z bezposrednim przelozonym i zaakceptowane przez
Sekretarza, a nastepnie przekazane do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybienn formalno-prawnych Radca Prawny zwraca
dokumenty projektodawecy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu,

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktéow prawnych wnosza do porzadku rozpatrywania

spraw przez Wojta kierownicy referatéw lub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 41. Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien byé zarejestrowany u Sekretarza,
a oryginal aktu zlozony do zbioru prowadzonego przez niego.
§ 42. 1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawierac¢ nastepujace rubryki:

1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,

2) data podpisu aktu,

3) przedmiot sprawy,

4) wnioskodawca,

5) uwagi.
2. Na samym akcie przy rejestrowaniu, nalezy wpisaé po nazwie danego aktu
nr porzadkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze oraz rok kalendarzowy.
3. Komérki organizacyjne obowigzane sa przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy aktow
prawnych.
4. Sekretarz po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje go do sekretariatu gdzie
sporzadza sie odpowiednia ilogé egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyla je wykonawcom.
5. Rozdzielnik wraz z adnotacja o wyslaniu dolacza si¢ do oryginalu aktu.




Rozdzial XI.

Postanowienia koficowe

§ 47. Inne rozstrzygniecia w zakresie wewnetrznego funkcjonowania nieujete w Regulaminie,
Wojt reguluje w formie zarzadzen i decyzji.

§ 48. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna wydana przez Prezesa Rady Ministréw.

§ 49. Zalacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralna czesc.

§ 50. Wnioski o zmiane lub uzupelnienie regulaminu nalezy skladaé¢ do Sekretarza Gminy.

\Wéjt Gminy

Wojcidch Olszewski‘/\
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