ZARZADZENIE NR VI1/228/2016
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 13 grudnia 2016 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Baranéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. - 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515,
ze zm.), - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Gminy Baranéw w brzmieniu ustalonym w treéci zatgcznika
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr VII/125/2016 Wojta Gminy Baranéw z dnia 20 stycznia 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Baranow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2017 roku.

Wojt Gminy Baranéw

inz. Robert Gago$
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr VII1/228/2016
Wojta Gminy Baranow

z dnia 13 grudnia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BARANOW

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Baranow, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1) organizacj¢ Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu i poszczegodlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Baranéw,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Baranow,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Barandw, Sekretarza Gminy Baranow, Skarbnika Gminy Barandéw — Glownego Ksiggowego
Urzgdu Gminy Baranéw oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Baranowie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy, przy pomocy ktérej Rada Gminy i Wojt wykonuja swoje
zadania.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem urzedu jest Wojt.
4. Siedziba urzgdu jest Barandéw, ul. Rynek 14.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat finansowo — ksiegowy:

a) Skarbnik Gminy — symbol ,,SK”;

b) stanowisko ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych - ,,FK”;

c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j - ,,FK”;

d) stanowisko ds. podatkow i optat - ,,FN”;

e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - ,,FN”,

f) stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optaty reklamowej-,,GO”,
2) Biuro Obstugi Komunalnej:

a) dyrektor biura - "BOK";

b) stanowisko ds. ksiegowosci - 2 etaty -"BK,,;

c) majster - 1 etat;

d) odczytywacz wodomierzy (inkasent) - Operator — Konserwator maszyn i urzgdzen wodno-kanalizacyjnych -
1 etat;

e) kierowca ciggnika — operator szambiarki - Elektryk — Kontroler ruchu maszyn i urzadzen wodno-
kanalizacyjnych i cieplowniczych - 1 etat;
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f) kierowca — Operator koparko-tadowarki - 1 etat;
g) kierowca samochodu osobowo-dostawczego - 1 etat;
h) robotnik gospodarczy — Kierowca samochodu - 1 etat;
1) robotnik gospodarczy — Kierowca ciggnika — Operator szambiarki - 1 etat;
j) operator — Konserwator maszyn i urzadzen wodno-kanalizacyjnych - 2 etaty;
k) robotnik gospodarczy - 4 etaty;
1) kierowca samochodu asenizacyjnego - 1 etat;
) sprzataczka - 1 etat;
m) opiekun dzieci i mlodziezy 1 ' etatu;
3) Urzad Stanu Cywilnego :

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -stanowisko ds.
USC, bezpieczenstwa i ochrony informacji niejawnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej -
,»USC”,

gospodarczych i kadr- ,,SO”, ,,Or",

4) samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego i mienia komunalnego -
GK".
2 2

5) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa i le$nictwa, ochrony zwierzat,
oraz wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - "OS,,;

6) samodzielne stanowisko ds. drogownictwa, budownictwa oraz transportu publicznego - "[DB";
7) samodzielne stanowisko ds. informatyki - ,,I”’;

8) samodzielne stanowisko ds. obstugi organdw gminy i obstugi kancelaryjno — technicznej oraz administracyjnej
urzedu - ,,RG”.

§ 5. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegélne stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 7. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan Urzgdu dzialajag na podstawie i w
granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 8. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.
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§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych im zadan bezposrednio przed Wojtem.

4. Zasady podpisywania pism zawarte sa w rozdziale VI Regulaminu.
§ 10. 1. Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla rozdziat VII do Regulaminu.

§ 11. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okre$la rozdzial VIII Regulaminu oraz inne akty
kierownictwa wewnetrznego.

§ 12. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowej i s3 zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania pomigedzy sobg w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 4.

ZAKRESY ZADAN WOJ TA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY
§ 13. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania tych
czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikéw Urzedu, okresowe zwolywanie narad z udziatem
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji
zadan,

6) koordynowanie dziatalno$ci referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,
7) rozstrzyganie sporé6w pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu,

10) upowaznianie swojego innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

11) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikoéw samorzadowych,

12) og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikoéw Urzgdu czynnosci kancelaryjnych,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.
14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej na terenie gminy;
15) zapewnienie realizacji zadan obronnych.

§ 14. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektdw zmian Regulaminu Organizacyjnego,
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2) opracowywanie projektow podziatu zadan na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiska pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu a w przypadku
nieobecnosci Wojta wobec kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
10) prowadzenie zadan gminy z zakresu:

a) realizacji zamowien publicznych,

b) organizacji oraz przeprowadzania wyborow, referendow oraz wyborow tawnikow,

¢) sprawowania nadzoru zatozycielskiego nad placowkami o$wiatowymi, w tym realizacja zadan organu
prowadzacego wynikajacych z przepisdw ustawy o systemie o$wiaty i ustawy Karta Nauczyciela,

d) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
e) wykonywania zadan obronnych gminy, w tym:
- udziat w planowaniu i wykonywaniu przedsiewzig¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej,
- wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych,
- opracowanie planu akcji kurierskiej i utrzymywanie go w statej aktualnosci
- uruchamianie i kierowanie akcja kurierskg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- organizacja dowozu zotnierzy rezerwy powotanych do Jednostek Wojskowych,
- szkolenie kurieré6w zgodnie z rocznym planem szkolenia,
- naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i obrony cywilnej,
- wykonywanie i koordynowanie przedsiewzig¢ statego dyzuru wojta,

- ustalanie obiektéw i proponowanie ich do ujecia w wykazie obiektow, obszarow i urzadzen podlegajacych
szczegblnej ochronie w czasie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny,

- planowanie wykonywanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie podwyzszania gotowosci obronne;j,

- przygotowanie i realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z programowaniem operacyjnego funkcjonowania
gminy,

- realizacja i stata aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,

- koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo — obronnych przez gminne jednostki
organizacyjne i podlegte podmioty gospodarcze w zakresie dostaw, ustug i innych §wiadczen na rzecz Sit
Zbrojnych,

- organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,
- wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien.
11) wykonywania innych zadan w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
12) zastepowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecno$ci w zakresie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,
13) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkow masowego przekazu
14) umarzania, odraczania i rozktadania na raty nalezno$ci cywilnoprawnych Gminy Baranow,
15) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji przepisow gminnych,

16) w zakresie kultury fizycznej i sportu:
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a) wspotpraca z organizacjami sportowymi dziatajagcymi na terenie gminy,

b) organizowaniem imprez i zawodow sportowych na terenie gminy,

¢) promocja kultury fizycznej i sportu wérod mieszkancow gminy.
17) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami pozytku publicznego,
18) w zakresie zamowien publicznych:

a) przygotowywanie i udzielanie zaméwien publicznych, zgodnie z obowiazujacymi w tym wzgledzie
przepisami prawa,

b) udziat w pracach komisji przetargowej,
¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych
19) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek i osrodkow kultury.
20) w zakresie wspotpracy z Unig Europejska:
a) przygotowywanie wnioskow o udzielenie dofinansowania do inwestycji gminnych ze §rodkéw unijnych,
b) przestrzeganie i kontrola procedur zwigzanych z wydatkowaniem pozyskanych $§rodkéw unijnych.

c) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych i dokumentach
wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzgdu na czas "W",;

21) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta Gminy
§ 15. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych oraz danych niezbgdnych
do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacjg,

2) wspoéldziatanie w opracowywaniu buzetu - przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z
objasnieniami, a takze wystepuje z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

3) nadzorowanie nad wtasciwa realizacja okreslonych uchwalg budzetowa dochodéw i wydatkow,
4) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu gminy,

5) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie,

6) dokonywanie na biezgco ocen i analiz z realizacji budzetu,
7) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych wzakresie powierzonych obowigzkéw oraz nadzorowanie jej
przestrzegania przez pracownikow Urzedu, kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie S$rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora
finansow publicznych,

9) dokonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, nadzorowanie wlasciwego
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, opracowuje projekty zarzadzen woéjta w sprawach z zakresu
inwentaryzacji,  kontroli i obiegu dokumentow finansowych w urzedzie, obrotu drukami S$cistego
zarachowania, obstugi kasowej w Urzgdzie, zaktadowego plany kont i inne w zakresie finansowym,

12) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pieni¢zne,
13) wspotpraca z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

14) udzielanie instruktazu pracownikom referatow i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
finansow,

15) kontrolowanie podlegtych pracownikow w zakresie wtasciwosci rzeczowej Referatu,
16) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy,
17) wspotpraca z sotectwami w zakresie realizacji budzetu gminy,

18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,
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19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

20) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy, przygotowywanie materiatow z
wykonania budzetu do udzielenia absolutorium,

21) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych i dokumentach
wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzgdu na czas "W.

Rozdzial 5.
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY I STANOWISKA PRACY

§ 16. Do wspolnych zadan referatéw 1 stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

5) wspoéldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan obronnych okre$lonych w obowigzujacych aktach normatywnych i dokumentach
wewnetrznych urzgdu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu na czas "W,

11) realizacja zadan operacyjnych opisanych w kartach zadan wynikajacych z Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy Baranéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
§ 17. Do zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:
1. W zakresie obstugi finansowo — budzetowej:

1) przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy

3) zapewnianie obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu,

4) uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

12) przestrzeganie zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
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13) egzekwowanie nalezno$ci i dochodzenie odsetek z tytulu umow cywilno — prawnych zawieranych przez
Gming i Urzad Gminy, z zastrzezeniem § 20 ust. 1 pkt 9;

2. W zakresie wynagrodzen i ubezpieczen spolecznych:
1) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu,
2) wspolpraca z PUP w zakresie organizacji robot publicznych, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

3) prowadzenie rozliczen z US i ZUS w sprawach dotyczacych podatkow oraz skladek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zdrowotne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem ZFSS.

3. W zakresie podatkéw i optat nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkdéw i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, a
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldow wykonawczych,
6) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat
7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat.
4. W zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
1) prowadzenie szczegotowej ewidencji analitycznej dla optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:
a) ewidencja wplat,
b) ustalanie zaleglosci i nadptat,
¢) kontrola realnosci sald,
d) nanoszenie przypis6w i odpiséw,

2) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie
informatycznym.

a) kontrola przestrzegania termindw platnosci zobowigzan z tytutu optat;

b) sporzadzanie list wptat inkasentdw z tytulu pobranych przez nich naleznos$ci z tytutu optat

¢) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowego inkasentow z pobranych przez nich naleznosci z tytutu optat
3) rozliczanie nadptat w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi

4) podejmowanie czynno$ci w imieniu Wierzyciela - Wojta Gminy Barandw zmierzajacych do wszczecia
postepowania egzekucyjnego z tytutu zaleglosci w optacie za gospodarowanie odadami komunalnymi:

a) wystawianie i1 dor¢czanie upomnien,
b) wystawianie i przesytanie do wlascicwych urzedow skarbowych tytutow wykonawczych i ich aktualizacja,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawanych ulg w oplacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

6) prowadzenie szczegdlowej ewidencji analitycznej dla optaty reklamowej w tym:
a) ewidencja wplat,
b) ustalanie zalegtosci i nadplat,

¢) kontrola realnosci sald,
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d) nanoszenie przypisoOw i odpisow,

13) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji optaty reklamowe;;
a) kontrola przestrzegania termindéw platnosci zobowiazan z tytutu oplaty reklamowej;
b) rozliczanie nadptat w optacie reklamowej;

14) podejmowanie czynnosci w imieniu Wierzyciela - Woéjta Gminy Baranéw zmierzajacych do wszczecia
postepowania egzekucyjnego z tytutu zaleglosci w optacie reklamowej;

a) wystawianie i dorgczanie upomnien,

b) wystawianie i przesytanie do wlascicwych urzgdow skarbowych tytutdéw wykonawczych i ich aktualizacja,
16) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawanych ulg w optacie reklamowe;j.

§ 18. Do zadan Biura Obstugi Komunalnej nalezy:
1) prowadzenie wlasciwej eksploatacji obiektow oraz sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
2) zapewnienie statych dostaw wody i odbioru §ciekow dla wszystkich odbiorcow,

3) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym obiektow stacji pomp, uzdatniania wody oraz
oczyszczalni sciekow,

4) oczyszczanie ulic i placow gminnych,
5) utrzymanie zieleni gminnej,

6) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym drog gminnych, utrzymania przydroznych zadrzewien oraz
montazu i napraw w ramach okresowych przegladéw znakow drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

7) realizacji zadan w zakresie oswietlenia ulicznego,

8) wydobywania kopalin niezb¢dnych do realizacji zadan komunalnych,

9) naliczanie i pobor optat za dostawe wody 1 odprowadzanie $ciekow.

10) utrzymanie w stanie sprawnos$ci pojazdéw komunalnych;

11) rozliczanie podatku VAT;

12) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
13) prowadzenie ksiegi inwentaryzacyjnej,

14) terminowe regulowanie zobowigzan Gminy i Urzedu Gminy,

15) prowadzenie rejestru faktur,

16) egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem odsetek z tytulu sprzedazy, dzierzawy i najmu nieruchomosci
gminnych,

17) prowadzeniem ewidencji analitycznej dochodow z tytutu najmu lokali mieszkalnych i1 uzytkowych, dzierzawy
nieruchomosci gminnych oraz wieczystego uzytkowania gruntow.

§ 19. Do USC nalezy prowadzenie spraw:

1. Z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,
2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o§wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
malzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2. W zakresie spraw obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
1) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
2) postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o
przysposobienie,

b) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztéw sagdowych,
¢) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
d) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytacje,
¢) przyjmowania obwieszczen.
3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu zarzadzania Kryzysowego,

b) realizowanie zadan obrony cywilnej wynikajacych z przepisow mi¢dzynarodowych w okresie zagrozenia i
wojny oraz wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym zakresie,

c) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan biura, wynikajacych z przepisow prawa i regulaminu organizacyjnego w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowej,

d) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz programowanie procesu
zapobiegania tym zagrozeniom,

e) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w zakresie zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na
zasadach okre§lonych w ustawach,

f) przygotowanie i koordynowanie procedur planowania cywilnego oraz opracowanie i uaktualnianie gminnego
planu obrony cywilnej,

g) prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami prowadzonymi w gminie zgodnie z rocznym planem
dziatania,

h) tworzenie planéw i programéw w zakresie zarzadzania, oraz ustalanie procedur zarzadzania i ich uruchamianie
w sytuacjach kryzysowych,

1) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania i przeciwdzialania sytuacjom
kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz danych,

Jj) ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych i porzadkowo-ochronnych w razie
zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen,

k) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania oraz wykrywania i alarmowania,
1) organizowanie systemu tgcznos$ci dla potrzeb zarzadzania,

m) przygotowanie propozycji do koordynowania dziatan dzialdéw Urzedu w zakresie zapobiegania zagrozeniu
zycia, zdrowia lub mienie oraz zagrozeniom s$rodowiska, bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku
publicznego,

n) planowanie potrzeb $rodkow finansowych i materiatowych do zapewnienia realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej,

0) zapewnienie pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia poprzez wspoOlprace z
zaktadami opieki zdrowotnej zobowigzanymi do udzielania takiej pomocy,
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p) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej i majacego wplyw na
realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

4. W zakresie obrony cywilne;j:
1) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej a szczegdlnie:
a) opracowywanie dokumentacji dla organizowanych terenowych formacji obrony cywilnej (FOC),
b) prowadzenie na biezgco dokumentacji organizacji i dziatania terenowych FOC,
¢) prowadzenie ewidencji osob, ktérym nadano przydziaty organizacyjno — mobilizacyjne do terenowych FOC,

d) aktualizacja obsad formacji obrony cywilnej i nadawanie nowych przydzialbw organizacyjno-
mobilizacyjnych,

e) wystepowanie do Wojskowego Komendanta Uzupelien o wyrazenie zgody na powotanie do stuzby
zohierzy rezerwy, przesylajac wykaz tych osob (wg obowigzujacych wzorow),

f) przygotowanie i organizowanie szkolen FOC oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
g) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji szkolen instruktoréw obrony cywilnej oraz komendantéw FOC,
h) zabezpieczenie (wraz z magazynierem) etatowego sprzetu dla poszczegodlnych terenowych FOC,

2) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

3) opracowywanie rocznych kalendarzowych plandéw dziatania obrony cywilne;j,

4) wspoétudzial w zabezpieczeniu $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci panstwa i obrony
cywilnej,

5) planowanie i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen,

6) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze
uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

7) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego oraz wody do
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

8) dzialanie na rzecz integrowania sil obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegltych wojtowi i spolecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska,

9) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

10) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych podlegtych
wojtowi oraz w instytucjach tworzacych formacje obrony cywilnej na rzecz gminy,

11) organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzadzen specjalnych, zaopatrzenia w wod¢ oraz budowli
ochronnych,

12) przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludnosci oraz na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

13) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedyczne;j,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

14) ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsi¢gbiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilnej,

5. W zakresie organizacji kwalifikacji wojskowe;j:
1) organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) przygotowanie dokumentacji i osobiste uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacji wojskowej o0sob
zamieszkatych na terenie gminy,

3) sktadanie meldunkéw o przebiegu kwalifikacji wojskowej w gminie.
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6. W zakresie obowigzkow kierownika kancelarii tajnej:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
2) prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow,
3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
5) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

6) kontrolowanie przestrzegania przepisow w zakresie sposobu oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
zawierajacych informacje niejawne,

7) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktére zostaty udostepnione pracownikom urzedu,

8) przygotowywanie stosownych decyzji zezwalajagcych na przechowywanie dokumentacji zawierajacych
informacje niejawne poza Kancelarig Tajna.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidrkami publicznymi.

9. Z zakresu inicjatyw i dziatalnosci gospodarczej prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

2) okres$laniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy
taksowkami a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie osob i tadunkow taksowkami
osobowymi i bagazowymi,

3) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
4) targami i targowiskami.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochotniczymi strazami pozarnymi z terenu gminy oraz wspotpraca z KP
PSP w Putawach.

11. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

12. Realizacja zadan Petlnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w UG Baranow zgodnie z ustawa o
ochronie informacji niejawnych.

13. W zakresie spraw personalnych:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
4) zapewnianie warunkoéw do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
5) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
6) ewidencja czasu pracy pracownikow,
7) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.
14. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
4) zgtaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
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7) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

15. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i zezwolef wynikajacych z przepisow ustawy o
przeciwdziataniu narkomanii.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci,

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego i
mienia komunalnego nalezy prowadzenie spraw:

1. W zakresie gospodarki komunalnej zwigzanych z:

1) gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczeg6lne,

2) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacjg gruntow,
6) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,

7) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
obowigzujacego prawa,

8) wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne — wspoélnie ze stanowiskiem pracy ds. ochrony $srodowiska,

9) prowadzeniem spraw dotyczacych ujawnienia prawa wilasno$ci gminy na gruntach zajetych pod drogi
publiczne i wewngtrzne.

2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego, wydawanie zaswiadczen na jego podstawie,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustaleh miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

12) wspotpraca z Agencja Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa.

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa i le$nictwa,
ochrony zwierzat, oraz wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy prowadzenie spraw:

1. W zakresie ochrony srodowiska prowadzenie spraw dotyczacych:
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a) ochrona ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami, nadmiernym hatasem i innymi czynnikami
powodujacymi zagrozenie dla $srodowiska,

b) korzystanie ze srodowiska, w tym nad wydobyciem kopalin i innych zasobéw naturalnych,
c) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwziecia,

d) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i
jego ochronie,

e) decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewow,
f) opracowania i realizacji Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,
g) urzadzania, utrzymywania i konserwowania terenow zielonych, zielencéw i parkow,

h) przyjmowania, w przypadku zwykltego korzystania ze S$rodowiska przez osoby fizyczne nie begdace
przedsiebiorstwami, zgloszen o instalacji, mogacej negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko, z ktorej emisja nie
wymaga pozwolenia,

1) wydawania decyzji nakazujacej wilascicielowi gruntu przywrdcenie poprzedniego stanu wody na gruncie lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowana przez wilasciciela gruntu zmiana stanu
wody na gruncie szkodliwie wplywa na grunty sasiednie,

j) zatwierdzania, w drodze decyzji, ugody wtascicieli gruntu o zmianie stanu wody na gruntach jezeli zmiany te nie
wplynety szkodliwie na inne nieruchomosci lub gospodarke wodna,

k) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania prawidtowej gospodarki wodno $ciekowej i gospodarki
odpadami komunalnymi,

1) ochrony 716z i surowcoéw mineralnych,

m) ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie okreslonym ustawami.
2. Z zakresu rolnictwa i le$nictwa:

a) prowadzenie prawidtowej gospodarki lesne;j,

b) zalesianie,

¢) nadzoru nad lasami komunalnymi i terenami zalesianymi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, w tym bezdomnych

e) rejestracji psoOw ras uznanych za agresywne,

f) wspotdziatania z kotami towieckimi,

g) wspolpracy ze shuzbami doradztwa rolniczego,

h) wspotpraca z Izbami Rolniczymi oraz Regionalnymi Oddziatami Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa,

1) informowanie rolnikow o biezacej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pomocowych.
3. W zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:
a) nadzor nad utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminie,

b) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci polegajacej w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzegcych i ich czgsci,

c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci,

d) realizacja zadan zwigzanych z odbieraniem odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci w tym:
- przyjmowanie deklaracji od wtascicieli nieruchomos$ci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi dla
wlascicieli nieruchomosci,
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- sprawowanie kontroli nad podmiotami prowadzacycmi dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

- opracowywanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, o ktérych mowa w ustawie o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

g) realizacja innych zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
4. Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest z terenu gminy.

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. drogownictwa, budownictwa oraz transportu publicznego nalezy
prowadzenie spraw:

1. W zakresie drog publicznych prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi, a w
szczegoblnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organdéw Gminy, dotyczacych zaliczenia drog
i ulic do poszczegolnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,
c¢) budowe, modernizacj¢ i ochrong drog,
d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczegélnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
nickomunikacyjne,

f) koordynacje i obsluge wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym oraz ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym w tym:

- wydawanie i opiniowanie zezwolefn na wykonywanie przewozow osob,
- egzekwowanie oplat od przewoznikow i operatoréw za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych.

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy Prawo budowlane w odniesieniu do budynkoéw
komunalnych, w tym organizowanie przegladow rocznych oraz pigcioletnich.

4. Przygotowanie dokumentow niezbednych do wystapienia o udzielenie pozwolenia na budowe lub dokonanie
zgloszenia na prowadzenie robo6t budowlanych.

5. Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych,

6. zawieranie umoéw na odbidr nieczystosci cieklych od wilascicieli nieruchomosci, kontrola wtascicieli
nieruchomosci w zakresie gromadzenia nieczystosci cieklych w zbiornikach bezodplywowych

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki:
1) Z zakresu informatyki:
a) nadzor nad poprawng pracg sieci komputerowej,
b) dbanie o aktualno$¢ i konserwacje oprogramowania w Urzgdzie Gminy,
¢) biezace naprawy sprzgtu informatycznego oraz jego modernizacja i rozbudowa,
d) porzadkowanie zasobow dyskowych komputerow,
) usuwanie wiruséw oraz dbanie o aktualnos¢ programow antywirusowych,
f) stworzenie i utrzymanie internetowej strony Urzedu Gminy,
g) obstluga internetowa Urzedu,
2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zamieszczajac w nim nastepujace informacje:
a) o polityce wewngtrznej, w tym:
- zamierzeniach dziatan Rady Gminy i Wojta,

- projektowaniu aktow normatywnych,
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- programach w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji, wykonywaniu i skutkach
realizacji tych zadan,

b) organach gminy i jednostkach organizacyjnych, w tym o :
- statusie prawnym,
- organizacji,
- przedmiocie dzialalnosci i kompetencji,
- organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i kompetencjach oraz majatku, ktéorym dysponuja,
- strukturze wlasnosciowe;j,
¢) zasadach funkcjonowania w/w podmiotéw w tym o:
- trybie dziatania wladz i ich jednostek organizacyjnych,

- trybie dziatania osob prawnych samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan publicznych i
ich dziatalnosci w ramach gospodarki budzetowej i pozabudzetowe;j,

- sposobie stanowienia aktow publicznoprawnych,
- sposobie przyjmowania i zalatwiania spraw,
- stanie przyjmowania spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania,

- prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostgpniania danych w
nich zawartych,

d) danych publicznych, w tym tres¢ i posta¢ dokumentow urzedowych, a w szczegdlnosci:
- tre§¢ aktow administracyjnych i innych rozstrzygnig¢,

- dokumentacji przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow je
przeprowadzajacych,

- stanowiska w sprawach publicznych zajete przez organy gminy,
- tre$¢ innych wystapien i ocen dokonywanych przez organy wladzy publicznej,
- informacje o stanie samorzadu i jednostkach organizacyjnych,
) majatku publicznym, w tym o:

- majatku gminy,
- majatku jednostek organizacyjnych,
- dtugu publicznym,
- pomocy publiczne,j
- cigzarach publicznych,

3) ochrona systemow i sieci informatycznych.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obshugi organéw gminy i obstugi kancelaryjno — technicznej oraz
administracyjnej urzedu nalezy:

1. W zakresie obstugi kancelaryjnej:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoéw, petycji oraz innych pism wplywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obsluga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikdéw urzgdowych,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
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7) przyjmowanie interesantoOw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z
Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.

2. W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:
1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
2) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym zwigzanych,
3) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
4) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych.
3. W zakresie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz Wjta:

1) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje oraz zarzadzen Wojta,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady, jej komisji i Wjta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz zarzadzen Wojta,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady.
4. Realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej dla uczniow.
5. Prowadzenie Archiwum Zakladowego i Biblioteki Zaktadowe;.

Rozdzial 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 25. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki 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 kierownikdéw jednostek,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 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.
§ 26. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta.

§ 27. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
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§ 28. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem swojego dzialania, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 29. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial 7.
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 30. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na
poszczegdlne stanowiska oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sag wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjecia dziatan
przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
§ 31. 1. Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zadania
Urzedu nie przypisane poszczego6lnym stanowiskom pracy.

3. Sekretarz przedklada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego propozycje zadan nie
przypisanych poszczego6lnym stanowiskom pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przedktadajg Wojtowi i Sekretarzowi w terminie do dnia 15
pazdziernika roku poprzedniego swoje programy dziatania.

§ 32. 1. Programy dziatania stanowisk obejmuja w szczegdlnosci:
1) zadania wynikajace z zakresu swojego dziatania, okreslonego w regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji zadan
3) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,
4) plan szkolen.
2. Programy dziatania zatwierdza Wojt.

§ 33. 1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu
wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.
§ 34. 1. Za terminowg i pelng realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzgdu odpowiada Wojt.

2. Na podstawie materiatdéw wiasnych i informacji uzyskanych od pracownikoéw Sekretarz przedktada Wojtowi
pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§ 35. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu do
poszczegblnych stanowisk.

Rozdzial 8.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 36. Kontrola pracownikow Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
) terminowosci,

f) skutecznosci.
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§ 37. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okres$lanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 38. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnosci
poszczegdlnych samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci kontrolowanego
stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstegpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostalty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego
stanowiska.

§ 39. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalno$ci.

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 swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 40. Kontroli dokonuja W¢jt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

§ 41. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:
a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e) imi¢ 1 nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.
2. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 42. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoba ta
jest obowigzana do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§ 43. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja Wojt, kontrolujagcy i1 stanowisko
kontrolowane.

§ 44. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa
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Rozdzial 9.
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATAWIANIA SKARG

I WNIOSKOW

§ 45. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminie okreslonym w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg obywateli kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,

b) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu a w pozostatych sprawach do okreslenia terminu ich
zalatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d) powiadamiania obywateli o przedtuzeniu terminu zalatwienia ich sprawy,

e) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydawanych
rozstrzygnigc.

5. Interesanci maja prawo do uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemne;j.

§ 46. 1. Wojt 1 Sekretarz Gminy przyjmuja interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskdw codziennie w
miar¢ swoich mozliwo$ci czasowych.

2. Bezposredni nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. Regulamin podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Barandw z dnia 13 grudnia 2016 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Baranéw

WOIT

SKARBNIK GMINY

Referat finansowo-ksiegowy

SEKRETARZ GMINY

Urzad Stanu Cywilnego

Biuro Obstugi Komunalne;j

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki zagospodarowania

przestrzennego i mienia komunalnego

Samodzielne stanowisko ds. ochrony §rodowiska, gospodarki wodnej,

rolnictwa i le$nictwa, ochrony zwierzat oraz wymiaru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa, budownictwa

oraz transportu publicznego

Samodzielne stanowisko ds. informatyki

Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy i obstugi

kancelaryjno-technicznej oraz administracyjnej urzedu
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