Zarzadzenie nr 8/2017
Wéjta Gminy Orchowo
z dnia 27 stycznia 2017 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Orchowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z.2016 1., poz. 446 z pdzn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Orchowo, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 4. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Orchowo wprowadzony Zarzadzeniem nr

75/2015 Wojta Gminy Orchowo z dnia 23 grudnia 2015 r. w sprawie: nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Orchowo.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ORCHOWO

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Orchowo zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje
i zasady dzialania wskazanego wyzej Urzedu, oraz zakres dziatania jego wewngtrznych komoérek
organizacyjnych

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

SN bW

o

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Orchowo,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Orchowo,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumieé¢ odpowiednio: Wojta Gminy Orchowo, Zastgpce Wojta Gminy Orchowo,
Sekretarza Gminy Orchowo, Skarbnika Gminy Orchowo oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Orchowie

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, powotana do realizacji zadan Wojta, jako organu

wykonawczego i organu podatkowego Gminy, "

Do zadan, o ktérych mowa w ust. 1 naleza:

1) zadania wlasne Gminy wynikajace z ustaw, a w szczeg6lnosci z ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone Gminie na mocy ustaw albo porozumien
z organami administracji rzadowej,

3) zadania z zakresu administracji samorzadowej innej niz gminnej, powierzone Gminie w
drodze porozumien.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Siedzibg Urzedu jest Orchowo, a adresem Orchowo, ul. Kosciuszki 6.

Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepisow ustaw.

Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnos$cia. Podstawowa

formg informowania o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej na stronie

internetowej Urzedu. Szczegdtowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej okreslaja
ustawy i zarzadzenia Wojta.

Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) powszechnie obowiazujacych przepisach prawa, w szczegélnosci w ustawach o
samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych, kodeksach postgpowania
administracyjnego i pracy oraz instrukcji kancelaryjne;j,

2) aktach wewnetrznych wprowadzanych uchwalami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wojta,
w szczegblnosci regulaminie pracy, instrukcji obiegu dokumentéw oraz niniejszym
regulaminie.

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w soboty, niedziele, $wigta 1 dni powszednie

wolne od pracy w godzinach od 10:00 do 18:00 po uzgodnieniu z Kierownikiem Urzedu Stanu

Cywilnego.

§4
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan 1
kompetencji.



2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

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

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznie
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow organéw gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwow.

realizacja obowiazkow i uprawniefi stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 1T
ORGANIZACJA URZEDU
§5
Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest Wojt.
§6
Komorki organizacyjne Urzedu
I. Kierownictwo Urzedu
1) Wojt w
2) Zastgpca Wojta ZIW
3) Skarbnik Gminy RF.SK
4) Sekretarz Gminy S
I1. Komorki organizacyjne Urzgdu
1) Referat Finansow RF
a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu finansow RF.SK
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej RF KB
c) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat RF.WP
d) stanowisko ds. poboru podatkéw i opfat RF PP
e) stanowisko ds. obstugi kasowej RF.OK.

f) stanowisko ds. dziatalnosci  gospodarczej, zamOwien RF.DGZP



W

publicznych i rozliczefi komunalnych

g) stanowisko ds. ptac i podatku VAT

h) stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

i dotacji oswiatowych
2) Referat ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych

a) Kierownik Referatu ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych

3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. informatyki i promocji

b) stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa

c) stanowisko ds. gospodarki komunalne;

d) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, obronnosci i

zarzgdzania kryzysowego

e) stanowisko ds. obstugi rady gminy i archiwum zaktadowego

f) stanowisko ds. o$wiaty, kultury,
pozarzadowych

g) stanowisko ds. drog i inwestycji

sportu

h) Sekretarka (stanowisko pomocnicze)

i

organizacji

i) stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego

j) stanowisko ds. profilaktyki i wspolpracy z mlodzieza

k) Administrator Systemu Informatycznego
1) Radca Prawny
4) Pion Ochrony Informacji Niejawne;
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
b) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego
5) Urzad Stanu Cywilnego
6) Inspektor BHP
7) Komendant Gminny OSP

8) Pracownicy obstugi np.: palacze CO, robotnicy gospodarczy, stolarz,
konserwatorzy hydroforni i1 oczyszczalni, sprzataczka, kierowca

autobusu, opiekun dzieci i mlodziezy

§7
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W sktad komorek organizacyjnych Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego, ktorym kieruje

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
Referatem Finansow kieruje Skarbnik Gminy.

Przydzialu obowiazkow na poszczegdlne stanowiska pracy dokonuje Wojt na wniosek
kierownika referatu (w przypadku pracownikoéw referatu) lub Sekretarza (w przypadku

samodzielnych stanowisk pracy).

Strukture organizacyjng Urzedu i podlegloéé stuzbowa pracownikoéw przedstawia schemat
organizacyjny Urzedu stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL IIT
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
1. Pracownicy Urz¢du winni kierowaé si¢ dobrem klienta (mieszkancow, interesantéw), dbac o
dobrg znajomos$¢ jego oczekiwan, ustalaé i stosowaé czytelne, jednoznaczne procedury,
zapewniC¢ terminowa i profesjonalng realizacje zadan.
2. Pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrzne;,
7) podziatu zadan migdzy kierownictwo i poszczegolne komorki wewnegtrzne,
8) wzajemnego wspoétdziatania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10
Pracownicy Urzedu obowigzani sa wykonywaé zadania urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,
a w wykonywaniu swoich obowigzkdéw zobowigzani sg stuzy¢ wspélnocie samorzadowej 1 panstwu.

§11
Do obowiazkoéw wszystkich pracownikéw samorzadowych nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) przestrzeganie zarzadzen wewngtrznych Urzedu,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostg¢pnianie
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej (stuzbowej i panstwowej na zasadach i w
zakresie przewidzianym przez prawo),

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

7) udzielanie klientom informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

8) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,

9) powiadamianie, w przypadku przedtuzania terminu rozstrzygnig¢cia sprawy, o przyczynach
zaistnienia takiej okolicznosci,

10) wykonywanie zadan pionu ochrony informacji niejawnych w zakresach swoich
obowigzkow, pod kierownictwem petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

11) wspotpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji,

12) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy 1 poza nim

13) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w zakresie zajmowanego
stanowiska,

14) w zakresie realizacji celow kontroli zarzadczej - podejmowanie ogétu dziatan dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposoéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.



§ 12
Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady najwyzszej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje na rzecz Gminy dokonywane sa w oparciu o wybor najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z obowiazujacymi w tej materii przepisami prawa, a w szczegolnosci ustawa
Prawo zamowien publicznych..

§ 13
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, w zakresie
udzielonych im pelnomocnictw.
Kierownicy poszczegdlnych komoérek Urzedu kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
Kierownicy poszczegdlnych komorek Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikdw i sprawuja nadzor nad nimi.

’ ROZDZIAL IV ’
ZADANIA WSPOLNE WEWNETRZNYCH KOMOREK URZEDU

§ 14

Do wspoélnych zadan komorek nalezy:

1) realizacja dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Wojta,

2) przygotowywanie, w sposob uzgodniony z Wojtem, projektow uchwat 1 aktow
wewnetrznych, materiatow, sprawozdan i analiz dla Wojta, w tym przedstawianych przez
Wojta na sesjach i komisjach Rady,

3) obecnos$¢, na polecenie Wojta, na sesjach Rady i posiedzeniach komisji,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

5) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu oraz
ewidencji mienia gminnego,

6) udzial w przygotowywaniu planéw zadan gospodarczych Gminy,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych i ponoszenie w
tym zakresie odpowiedzialno$ci,

8) przygotowywanie i udostgpnianie informacji publicznej, na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek Urzedu,

10) przechowywanie akt i pieczeci,

11) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt oraz oznaczanie ich i
archiwizowanie, realizacja innych czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Kompetencje, a zwlaszcza decyzyjnos$¢. oraz podpisywanie pism wychodzacych z Urzedu,

wynikajg $cisle z udzielonych pelnomocnictw, upowaznief oraz zakresow czynnosci.

Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ wobec bezposrednich przelozonych oraz Wojta, za

prawidtowa organizacje¢, skuteczng realizacj¢ zadan oraz. za wykonywanie zarzadzen, decyzji 1

polecen kierownika Urzedu.

Kierownicy referatow, oraz samodzielne stanowiska, w ramach swoich obowiazkow 1

uprawnien oraz posiadanych $rodkow, odpowiadaja za merytoryczna i formalng prawidtowos¢

realizowanych zadan, pod katem ich legalnosci, celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci,
przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zgodnosci z przyj¢ta strategia dzialania Gminy.

Kierownicy referatow, oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska zobowiazani sa do

sygnalizowania koniecznosci aktualizowania aktow wewnetrznych (zarzadzen Wojta 1 uchwat

Rady Gminy) z uwagi na zmian¢ ustawodawstwa i przedstawianie Wojtowi projektow

odpowiednich aktéw wewnegtrznych.



ROZDZIALV ,
ZAKRESY DZIALANIA 1 KOMPETENCJE WOJTA, ZASTEPCY WOIJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA.

§ 15
Wejt — W

1. Kompetencje Wojta okresla ustawa o samorzadzie gminnym oraz przepisy innych ustaw.

W szczegoblnosci do zadan Wojta nalezy:

1) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan Gminy okres§lonych przepisami prawa,

2) sktadanie Radzie biezacych sprawozdan z realizacji uchwat Rady oraz ze swojej pracy,

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

4) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

5) podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie konkretnych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

6) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

7) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i pracownikdéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

8) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu Gminy.

9) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

10) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,

11) wydawanie aktow normatywnych, a takze zarzadzen regulujacych pracg Urzedu,

12) informowanie mieszkancow Gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu §rodkow budzetowych,

13) przygotowywanie projektu budzetu i propozycji jego zmian oraz wykonywanie budzetu,

14) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

15) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych,
uchwal w sprawie absolutorium oraz innych uchwal Rady i zarzadzen Wojta objetych
nadzorem Izby,

16) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy, podlegajacych jego nadzorowi,

17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

18) udzielanie pracownikom Urzgdu upowaznien do wydawania decyzji,

19) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

20) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

21) nadzor nad ochrong danych osobowych i informacji niejawnych,

22) zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

23) sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

24)nadzor nad OSP, Obrong Cywilng i kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego,

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu powotanemu Zastgpcy lub

Sekretarzowi.
§ 16
Zastepca Wojta — ZW
1. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta, w tym takze w imieniu Wojta,

Do zakresu dziatan i kompetencji Zastepcy Wojta Gminy nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z
innych niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta, ‘

2) kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi, z wytaczeniem nadzoru
nad pracownikami:



a) konserwatorami oczyszczalni $ciekow i hydroforni, wodociagow i kanalizacji,
b) wykonujacymi prace przy usuwaniu awarii wodociagowych i kanalizacyjnych,
¢) wykonujacymi prace inwestycyjne w zakresie wodociggow i kanalizacji, .
3) wspotpraca z kierownikiem Referatu ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w zakresie
przygotowania wnioskow i aplikowania o fundusze ze zrodet zewnetrznych,
4) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
5) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych w zakresie
kontroli zarzadczej,
6) wykonywanie obowigzkow z zakresu stanowiska ds. drog i inwestycji.

§ 17
Sekretarz Gminy — S

Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi, wykonuje zadania wskazane przez Wojta, w

tym takze w imieniu Wojta w ustalonym zakresie.

Do zakresu dzialan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

4) opracowywanie projektow zmian w Strukturze Organizacyjnej Urzedu,

5) opracowywanie projektow zakresow czynno$ci na stanowiskach pracy,

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

7) kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy:

a) ds. obstugi Rady Gminy i archiwum zaktadowego,

b)  Sekretarki, :

8) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami, w tym petnienie funkcji
Urzednika Wyborczego,

10) organizowanie szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikow,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan w Urzedzie,

13) wykonywanie wspélnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa Urzedu
funkcji kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

14) zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy,

15) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

16) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,

17) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

18) nadzor nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu,

19) nadzoér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z Sesji Rady
Gminy,

20) nadzor nad sporzadzaniem i aktualizacja kart ustug publicznych w zakresie ustug
$wiadczonych przez Urzad,

21) wykonywanie czynno$ci urzedowych w zakresie nalezacym do kompetencji Wojta, jako
administratora danych osobowych, o ktérych mowa w obowiazujacych przepisach, a
zwlaszcza w ustawie o ochronie danych osobowych, w tym m. in. dotyczacych:

a) przetwarzania danych osobowych znajdujacych sie w dyspozycji administratora,

b) udostepniania danych osobowych innym podmiotom,

c) zastosowania $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozefi oraz kategorii danych
objetych ochrona, a w szczeg6lnosci zabezpieczenia danych przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg¢ nieuprawnions, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy oraz zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) dokonywania zgloszen zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych,
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22)
23)
24)

25)
26)

27)

28)

nadzor nad sprawozdawczoscia statystyczna,
nadzor nad osobami odbywajacymi staz lub praktyki w Urzedzie,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych realizowanych zadan nie wskazanych w

niniejszym regulaminie,

wykonywanie obowigzkow Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
nadzor i koordynowanie dziatah zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem kontroli

zarzadczej w Urzedzie w tym nad przyjetymi procedurami i regulacjami wewnetrznymi,

nadzor nad procedurg =zarzadzania ryzykiem i aktualizacja rejestru ryzyk, oraz

podejmowanie dziatan majacych na celu minimalizacje zidentyfikowanych ryzyk,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

§18
Skarbnik Gminy — SK

Skarbnik Gminy podlega bezposrednio Wojtowi i jest Gtownym Ksiegowym budzetu Gminy.
Do zakresu dziatan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9

10)

11)

12)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy oraz sprawowanie finansowej

kontroli wewnetrznej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz uchwat i zarzadzen budzetowych,

wstepna kontrola legalnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

wykonania budzetu,

nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu Gminy,

opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza,

opracowanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji budzetu w zakresie

dochodéw i wydatkéw budzetowych,

okre$lenie zasad wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan dotyczacych

gospodarki finansowe;,

zadanie przedktadania informacji i dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia finansowa od

poszczegoOlnych komérek Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola,

wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami

w sprawach finansowych Gminy,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w

szczegOlnoscei:

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi zasad gospodarki finansowe;,

¢) kontrola prawidlowos$ci umow zawieranych przez gming pod wzgledem finansowym,

d) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienigznych,

e) skfadanie bagdz odmowa sktadania kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych gminy
powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,

okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢ wykonywane przez komorki prace niezbedne

do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej,

a) opracowywanie instrukcji zwigzanych z praca podlegltego referatu,

b) - dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych dotyczacych budzetu Gminy i
Urzedu Gminy oraz zatwierdzenie dokumentow ksiggowych do wyptaty po uprzednim
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym, a takze potwierdzeniu
odbioru prac, ustug, materialéw i przedmiotow nietrwatych w uzytkowanie,

c) kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Gminy,

d) kierowanie Referatem Finansow,

e) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa i regulacji wewngtrznych w zakresie

kontroli zarzadczej,
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§ 19
Do zadan Referatu Finans6w nalezy:

1) biezgce wykonywanie budzetu w zakresie dochodéw budzetowych, w tym:

a) dokonywanie wymiaru naleznych podatkéow i optat wynikajacych z obowigzujacych
ustaw i uchwal Rady,

b) biezaca kontrola i nadzor nad terminowoscia ptatnosci podatkow i optat, a w przypadku
wystepowania zaleglo$ci wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty,

¢) prowadzenie ewidencji podatnikow,

d) prowadzenie ewidencji podatkéw i optat oraz innych dochodow naleznych gminie,

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow budzetu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

f) windykacja zgodnie z obowiazujacymi przepisami naleznosci gminy (podatkowych
i niepodatkowych ),

2) biezace wykonywanie budzetu w tym:

a) kontrola dokumentow finansowych pod wzgledem formalno rachunkowym oraz
przestrzeganie zgodnosci realizacji wydatkow z budzetem,

b) ewidencja wydatkow budzetu Urzedu oraz budzetu gminy w oparciu o sprawdzone
i zatwierdzone dokumenty,

c¢) kontrola i analiza sald wystepujacych na kontach rozrachunkowych,

d) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzgdu,

e) wspOlpraca z poszczegOlnymi referatami 1 stanowiskami pracy w zakresie
prawidlowosci realizacji wydatkéw budzetowych,

3) ksiegowos¢ wydatkow budzetowych,

4) obstuga kasowa budzetu,

5) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) nadzor nad ewidencja srodkow trwatych,

7) obstuga rachunkow bankowych gminy i funduszy celowych,

8) sporzadzanie bilansow,

9) prowadzenie rozliczen dotyczacych podatku VAT 1 centralizacji rozliczen VAT jednostek

organizacyjnych,

10) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zamowien publicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia gospodarcza w tym zwlaszcza zwigzanych
VA
a) dokonywaniem wpiséw w centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b) nadzorowaniem miejsc handlu obwoznego,

c¢) inkasowaniem optaty targowe;,

d) udzielaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

e) przygotowywaniem projektow uchwal zwiazanych ze sprzedaza napojow
alkoholowych,

12) przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach finansowych, nalezacych do kompetencji Wojta dotyczacych prowadzenia
szkol wtym m. in.:

a) gospodarowania $rodkami przeznaczonymi na dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli,
b) udzielania dotacji o§wiatowych szkotom niepublicznym,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkc;ji rolne;,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie osob wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu
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— w zakresie ich kompetencji.
§ 20

1. Do zadan Kierownika Referatu ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:

1) pozyskiwanie informacji o mozliwosciach finansowania dzialan w Gminie ze Srodkow
zewnetrznych,

2) tworzenie i aktualizacja bazy danych o funduszach Unii Europejskiej i udostgpnianie
zainteresowanym podmiotom,

3) informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy o mozliwos$ciach
pozyskiwania srodkow na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,

4) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dotacje z funduszy Unii Europejskiej i
innych funduszy,

5) przygotowywanie wnioskéw beneficjenta o platno$¢, przygotowywanie sprawozdan i
monitorowanie realizowanych projektow,

6) prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydziat srodkéw z UE,

7) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
dofinansowania ze $srodkéw UE,

8) opracowywanie, aktualizacja i ewaluacja dokumentow i planow dlugofalowych - w tym
strategii rozwoju gminy,

9) wspolpraca przy tworzeniu i aktualizacji planéw odnowy miejscowosci,

10) wspodtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych,

11) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi projektami,

12) wspolpraca z kierownikami referatow, pracownikami merytorycznymi oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie oraz
ich realizacji,

13) informowanie przedsigbiorcow, rolnikow, mieszkancow Gminy 1 przedstawicieli
organizacji pozarzadowych o mozliwosciach skorzystania z dofinansowania ze $rodkow
unijnych ich dziatalnosci,

14) wspolpraca z innymi gminami w zakresie tworzenia wspolnych programow realizujacych
cele publiczne z wykorzystaniem §rodkow unijnych,

15) organizacja szkolen w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych.

16) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz o
zadaniach i mozliwosciach stojacych w zwiazku z tym przed jednostkami samorzadu
terytorialnego,

17) wspotpraca z LGD i innymi stowarzyszeniami do ktdrego przynalezy Gmina.

18) koordynowanie programu ,, Wielkopolska Odnowa Wsi”

2. Do pozostatych zadan Kierownika Referatu ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych nalezy:
1) prowadzenie catosci spraw kadrowych, w tym m.in.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu
Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikoéw, przygotowanie
dokumentacji emerytalno - rentowej pracownikoéw oraz dokumentéw do ,Kapitatu
poczatkowego”,

d) opracowanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Urze¢du,

e) prowadzenie postepowan wyjasniajacych, na polecenie Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy, dotyczacych dyscypliny pracy,
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2) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem osb w ramach:
a) prac inwentaryzacyjnych,
b) prac publicznych,
c) stazu absolwenckiego w tym kierowanie stosownych wnioskow do Powiatowego
Urzedu Pracy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach:
a) umowy zlecenia,
b) umowy o dzielo,
4) planowanie i ewidencjonowanie urlopow pracowniczych,
5) ewidencjonowanie wyj$¢ prywatnych i godzin nadliczbowych,
6) ewidencjonowanie i rozliczanie czasow pracy,
7) prowadzenie spraw badan lekarskich pracownikéw Urzedu i kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych,
8) realizacja zadan w zakresie BHP wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych, w tym:
a) organizacja szkolen wstepnych i okresowych
b) zapewnienie zabezpieczenia w zakresie Srodkow I pomocy oraz uzgadniania 0sob
wyznaczonych do udzielania I pomocy przedmedycznej w Urzedzie,
c) wspotpraca z inspektorem BHP,
d) przydziat odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkow ochrony indywidualnej,
¢) ustalanie ekwiwalentu za pranie odziezy i przydziat,
9) prowadzenie ewidencji zwolniefi lekarskich,
10) spisywanie zeznan §wiadkow dla celow emerytalno — rentowych i kombatanckich.

§21
Do zadan stanowiska ds. informatyki i promocji nalezy:
1. promocja Gminy w kraju i za granicg, polegajaca zwlaszcza na:
a) organizowaniu gminnych imprez kulturalno-sportowych,
b) nawigzywaniu wspdlpracy i koordynowaniu kontaktow z innymi gminami w kraju
i za granica w dziedzinie kultury, o$wiaty, sportu i wypoczynku oraz koordynowaniu spraw
zwigzanych z wizytami przedstawicieli tych gmin,
c) prowadzeniu spraw zwigzanych z wyjazdami przedstawicieli Gminy Orchowo
w ramach oficjalnych wizyt w innych gminach w kraju i za granica,
d) obstudze i pilotazu projektéw realizowanych z Unig Europejskg oraz innymi instytucjami
zagranicznymi,
e) inicjowaniu wspolpracy gospodarczej, podmiotéw gospodarczych z terenu Gminy Orchowo
z partnerami z zewnatrz,
f) wspolpracy z jednostkami samorzadowymi i instytucjami prowadzacymi wspélprace z
zagranica,
g) utrzymywaniu kontaktow i wymiany informacji z przedstawicielami zagranicznymi w
Polsce,
h) prowadzeniu dokumentacji z kontaktow z innymi gminami,
i) propagowaniu osiaggnig¢  gospodarczych, kulturalno-o§wiatowych,  sportowych i
turystycznych Gminy w mediach krajowych i zagranicznych,
j) organizowaniu konferencji prasowych Wojta oraz innych upowaznionych przedstawicieli
Gminy,
k) opracowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkow pienigznych ze zrodet
krajowych jak i zagranicznych na cele zwiazane z promocja Gminy, :
2. zajmowanie sie sprawami dotyczacymi informatyzacji Urzedu Gminy w tym:
a) planowanie i realizowanie wydatkow budzetowych zwiazanych z zakupami nowych
urzadzen i programow oraz eksploatacja sprzetu komputerowego, sieci informatycznej, linii
przesylowych i teleinformatycznych,

12



b)

d)
€)
b
)
k)

D

wdrazanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowanie i dokonywanie odbioru prac
wdrozeniowych,

nadzorowanie nad zachowaniem spdjno$ci oprogramowania wdrazanego 1 eksploatowanego
przez Urzad,

wspllpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ich wykonawca oraz ulepszanie
i wprowadzanie uzupetnien do uzytkowanych programéow,

administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi,

wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych,

prowadzenie napraw i konserwacji sprz¢tu komputerowego,

przygotowanie i kontrolowanie realizacji uméw dotyczacych informatyzacji Urzedu,
przygotowanie oraz realizowanie uméw z podmiotami zewnetrznymi na dzierzawe taczy i
korzystanie z linii teleinformatycznych,

prowadzenie merytorycznego i rzeczowego nadzoru nad eksploatacja sprzetu
informatycznego i oprogramowania,

archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie w formie elektronicznej,

opracowanie i aktualizacja instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

organizowanie wspOlnie z Sekretarzem Gminy szkolefi oraz dorazne instruowanie
pracownikéw w zakresie prawidlowej obstugi i eksploatacji sprzetu i oprogramowania,
zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji migdzy Urzedem a Internetem,

zapewnienie wymiany informacji miedzy komérkami Urzedu oraz innymi instytucjami,
zarzadzanie strukturg gminnego serwisu internetowego i rozwijanie technologii ulatwiajace;j
kontakt z mieszkancami Gminy przez Internet,

opracowywanie wnioskoOw majacych na celu pozyskiwanie srodkéw pienigznych ze zrodet
krajowych jak i unijnych zwiazanych z informatyzacja Gminy,

zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku
pracy,

wdrazanie oraz nadzor techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

3. pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

4. pelnienie nadzoru nad systemem alarmowym Urzedu, administrowanie kodami dostepu do tego
systemu,

5. nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem monitoringu w obiektach gminnych,

6. wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w
zakresie ich kompetencji.

§ 22

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i Srodowiska, o ktérych mowa w
obowiazujgcych przepisach, a zwlaszcza w ustawie - Prawo ochrony srodowiska, oraz ustawie
o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w tym m.in. dotyczacych:

1.

a)
b)

©)

d)

wydawania decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach, prowadzenie postgpowan z
zakresu oceny oddzialywania na srodowisko 1 na obszar Natura 2000,

przyjmowania od osob fizycznych niebedacych przedsigbiorcami informacji o rodzaju,
iloSci i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla
srodowiska oraz przedkladania wojewodzie okresowo informacji o rodzaju, ilosci i
miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,
wydawania decyzji, nakazujagcych osobie fizycznej, ktorej dziatalno$¢ negatywnie
oddziatuje na $rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na §rodowisko,

przygotowania projektow aktualizacji Programu Ochrony Srodowiska
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¢) zapewniania mozliwosci udziatu spofeczefistwa, w postgpowaniach zmierzaja(cych do
wydania decyzji lub opracowania projektow dokumentow wymaga acych takiego udziatu,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i s$rodowiska, o ktorych mowa w

obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie

przyrody, w tym m.in. dotyczacych:

a) zezwolen w sprawie usunigcia drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

b) kar administracyjnych za:

- sniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewdw spowodowane niewltasciwym
wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo
urzadzef technicznych oraz zastosowaniem $rodkow chemicznych w sposob szkodliwy
dla roslinnosci,

- usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

- zniszczenie spowodowane niewlasciwg pielegnacja terenow zieleni, zadrzewief, drzew lub
krzewow, '

c) przekazywania wojewodzie zawiadomien o dokonanych odkryciach kopalnych szczatkow
zwierzat i roslin,

d) przygotowania projektow uchwal w sprawie ustanowienia pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego,

e) prowadzenie ewidencji ustanowionych pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych,
uzytkow ekologicznych, zespotow przyrodniczo-krajobrazowych, parkéw oraz terenow
zieleni i zadrzewien,

f) utrzymania i tworzenia nowych terenéw zieleni i zadrzewien,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i le$nictwa polegajacych na:

a) obstudze rolnikéw i producentow rolnych,

b) wspolpracy z Izba Rolnicza, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

c) obstudze komisji ds. szacowania zakresu i wysokosci szkéd w gospodarstwach rolnych i
dzialach specjalnych produkcji rolnej znajdujacych si¢ na obszarach dotknigtych kleska
suszy, gradobicia, nadmiernych opadow atmosferycznych, wymarznigcia, powodzi,
huraganu, pozaru spowodowanego wyladowaniem atmosferycznym lub osuwisk ziemi.

d) wspotpracy z Gminng Spotka Wodna w zakresie melioracji i urzadzen wodnych,

¢) przeprowadzania kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw i umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych, 4

f) przygotowywaniu projektow pism oraz wykonywaniu innych czynno$ci urzgdowych w
sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu ustawy ochronie zdrowia zwierzat
oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat w tym m.in. dotyczacych:

- przyjmowania i przekazywania do Inspekcji Weterynaryjnej zawiadomien o podejrzeniu
wystapienia choroby zakaznej zwierzat, a w szczegélno$ci poronienia u bydta, $win,
owiec i kéz, objawdéw neurologicznych u zwierzat, znacznej liczby naglych padnigc,
zmian o charakterze krost, pecherzy, nadzerek lub wybroczyn na skérze i blonach
§luzowych zwierzat kopytnych oraz podwyzszonej $miertelnosci zwierzat akwakultury,

- wyznaczania rzeczoznawcow z listy prowadzonej przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
dla oszacowania dla celéw odszkodowania, warto$ci rynkowej zwierzat zabitych lub
poddanych ubojowi z nakazu organéw Inspekcji Weterynaryjnej albo padtych w wyniku
zastosowania zabiegéw nakazanych przez te organy przy zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania,

- wyznaczania rzeczoznawcow z listy prowadzonej przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
dla oszacowania dla celow odszkodowania, warto$ci rynkowej produktow pochodzenia
zwierzecego zniszczonych z nakazu organéw Inspekcji Weterynaryjnej przy zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania,

- pomocy W organizowaniu na terenie gminy akcji okresowego szczepienia psow i wolno
zyjacych lisow,
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g) wykonywaniu czynnosci urzedowych w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z
zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych, o ktérych mowa w obowiazujacych przepisach
zwlaszcza w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, w tym m.in. dotyczacych:

- wystepowania przez Wojta o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele

nierolne 1 nielesne,
- wydawania opinii w sprawie nalozenia obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele
poprawy warto$ci uzytkowej gruntéw prochnicznej warstwy gleby z gruntow rolnych klas
I, IL, IIT oraz torfowisk,

- nakazania wiascicielowi gruntow wykonania w okreslonym terminie odpowiednich
zabiegbw, w razie wystgpienia z winy wilasciciela innych form degradacji gruntéw, niz
erozja i ruchy mas ziemi, w tym réwniez spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisow o
ochronie roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

- wydawania na wniosek strony opinii w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow

rolnych i lesnych,

h) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa, o ktorych mowa w obowiazujacych przepisach, a
zwlaszcza w ustawie - Prawo Lowieckie, w tym m. in. dotyczacych:

- przygotowywania opinii o rocznych planach towieckich,

- przygotowywania opinii w sprawie wydzierzawiania obwodow lowieckich,

i) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa, o ktorych mowa w obowiazujacych przepisach, a
zwlaszcza w ustawie o lasach, w tym m. in. dotyczacych:

- opiniowania przyznania srodkow na catkowite lub cze$ciowe pokrycie kosztow zalesienia
gruntdw przeznaczonych do takiego zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

- wylozenia projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu,

- opiniowania wnioskow o nieodptatne udostepnienie przez nadlesniczego sadzonek drzew
i krzewow lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych)

4. prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001r. - Prawo wodne, w tym m.in.

dotyczacych:

a) zapewnienia przez wiascicieli nieruchomosci przylegtych do wod objetych powszechnym
korzystaniem, dostepu do wody w sposob umozliwiajacy to korzystanie;

b) nakazania wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom, w przypadku spowodowanie przez niego zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wptywajacej na grunty sasiednie;

¢) zatwierdzenia pisemnej ugody zawartej przez wihascicieli gruntow dotyczacej zmiany stanu
wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptywaja szkodliwie na inne nieruchomosci lub na
gospodarke wodna,

. wspoldziatanie z placowkami o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej,

6. przestrzeganie terminowosci i rzetelnosci sporzadzanych sprawozdan okresowych wymaganych
przepisami prawa, w zakresie wykonywanych obowiazkéw w tym sprawozdan o wysokosci
oplat za korzystanie ze srodowiska do UMWW w zwiazku eksploatacja hydroforni, oczyszczalni
sciekow, kottowni, pojazdow spalinowych itp.

7. udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie — w tym publikowanie i aktualizacja
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i Ekoportalu wymaganych przepisami prawa, w
zakresie wykonywanych obowiazkow,

8. wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy i inne urzadzenia spalinowe.

9. wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki komunalnej a takze zastgpowanie osoby

zatrudnionej na tym stanowisku w razie nieobecnosci,

10. wykonywanie innych zadaf na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w

zakresie ich kompetenc;i.

N
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§ 23
Do zadaf stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania $ciekow, o
ktorych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o zbiorowym zaopatrzenia
w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekoéw, w tym m. in. dotyczacych:

a) zapewnienia zdolno$ci posiadanych urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych
do realizacji dostaw wody w wymaganej ilosci i pod odpowiednim ci$nieniem oraz dostaw
wody i odprowadzania $ciekow w sposob ciagly i niezawodny, poprzez m.in. sprawowanie
nadzoru nad hydroforniami, oczyszczalnig $ciekow i ich pracownikami,

b) poszukiwania mozliwosci finansowania inwestycji ze srodkow krajowych, funduszy Unii
Europejskiej i innych funduszy oraz aplikowania o te srodki na realizacj¢ inwestycji
komunalnych dotyczacych gospodarki wodno $ciekowej, gospodarki odpadami, inwestycji
w ochrong $rodowiska i odnawialne zrodta energii,

¢) sprawowania nadzoru nad realizacja inwestycji komunalnych dotyczacych sieci
kanalizacyjnych i wodociagowych,

d) sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi wykonujacymi prace przy usuwaniu awarii
wodociggowych i kanalizacyjnych oraz wykonujagcymi prace inwestycyjne w zakresie
wodociggow i kanalizacji,

¢) zapewnienia nalezytej jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych Sciekow,

f) informowania mieszkaficow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

g) przygotowywania kalkulacji taryf za zbiorowe dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow,

h) wydawania warunkéw technicznych dotyczacych budowy przylaczy wodociagowych i
kanalizacyjnych,

i) sporzadzania uméw na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekow,

j) prowadzenia ewidencji zawartych uméw z odbiorcami na zbiorowe dostarczanie wody oraz
ewidencji gospodarstw domowych i innych podmiotow podiagczonych do zbiorcze;
kanalizacji sanitarnej, _

k) opracowywania i aktualizacji wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych,

1) opracowywania i aktualizacji regulaminu dostarczania wody i odprowadzania Sciekow.

m) nadzoru nad aktualnoscia pozwolefi wodnoprawnych w zakresie poboru wod i oczyszczania
sciekow,

2. prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej urzadzefi i sieci wodociggowych i
kanalizacyjnych oraz inwentaryzowanie odcinkow sieci nie posiadajacych takiej dokumentacji.

3. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, o ktérych mowa w obowiazujacych
przepisach, a zwlaszcza w ustawie o odpadach, w tym m. in. dotyczacych:

a) wdrazania zmian i usprawnied Ww przyjetym systemie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

b) wydawania decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie ich z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

¢) organizacji akcji informacyjnych i edukacyjnych w zakresie systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi i segregacji odpadow.

d) opiniowania harmonogramu wywozu odpadoéw komunalnych,

e) nadzoru nad funkcjonowaniem Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

4. prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, o ktérych mowa w
obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, w tym m. in. dotyczacych:

a) prowadzenia ewidencji:
- zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

16



- przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw S$ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

- wlascicieli nieruchomosci u ktorych wystepuja materiaty zawierajace azbest,

b) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Orchowo w tym obowiazku
dokumentowania (w formie rachunk6w) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych,

c) wydawania decyzji ustalajacych obowiazek uiszczania oplat za oproznianie zbiornikéw
bezodptywowych w przypadku nie wywigzywania si¢ przez wihascicieli nieruchomosci z
obowigzkéw wynikajacych z ustawy i Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Orchowo,

d) wspolpracy z konserwatorami wodociggdéw w zakresie kontroli korzystania przez wiascicieli
nieruchomosci z ustug dotyczacych dostarczania wody i odbioru nieczystosci ciektych,

e) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie utrzymania czystosci 1
porzadku przez podmioty do tego zobowigzane,

f) przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy z zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku
— w tym aktualizowania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

g) wydawania zezwolen na §wiadczenie ustug w zakresie:

- oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

h) prowadzenia rejestru dzialalnosci regulowanej przedsiebiorcéw $wiadczacych ustugi w

zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

i) przeprowadzania kontroli dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci

wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem.

nadzér nad rekultywacija sktadowiska odpadéw w Skubarczewie

6. przestrzeganie terminowosci i rzetelnosci sporzadzanych sprawozdan okresowych wymaganych
przepisami prawa, w zakresie wykonywanych obowiazkdéw,

7. publikowanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i Ekoportalu
wymaganych przepisami prawa, w zakresie wykonywanych obowigzkéw,

8. wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w
zakresie ich kompetencji,

9. wspolpraca ze stanowiskiem ds. ochrony s$rodowiska, rolnictwa 1 le$nictwa oraz ze
stanowiskiem ds. drog i inwestycji oraz zastgpowanie 0sob zatrudnionych na tych stanowisku w
razie ich nieobecnosci.”

e

§ 24
Do zadaf stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami, obronnosci i zarzadzania kryzysowego
nalezy:
1. wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci i zarzadzania kryzysowego, polegajacych zwlaszcza
na;
a) dokonywaniu oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
b) opracowywaniu i opiniowaniu planéw obrony cywilnej,
¢) opracowywaniu i uzgadnianiu planéw dzialania,
d) organizowaniu i koordynowaniu szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
e) organizowaniu szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,
f) przygotowaniu i zapewnieniu dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
g) tworzeniu i przygotowywaniu do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
h) przygotowywaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
i) planowaniu i zapewnieniu $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
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)

k)

D

p)
Q)

r)
)

t)

x)
z)

aa)
ab)

ac)

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowaniu i zapewnieniu ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

planowaniu i zapewnieniu ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczaniu zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medyczne]
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowaniu przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,

zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

zaopatrywaniu organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

integrowaniu sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

zapewnieniu warunkéw do odbywania zasadniczej shuzby w obronie cywilnej,

opiniowaniu wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

opracowywaniu informacji dotyczacych realizowanych zadan,

wspolpracy z petnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

kontrolowaniu przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

ustalaniu  wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzige¢ w zakresie obrony
cywilnej,

organizowaniu i prowadzeniu szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe w
obronie cywilnej,

wspoétdziataniu z naczelnikami jednostek OSP i komendantem gminnym OSP w celu
zapewnienia sit i srodkow na realizacj¢ zadan wynikajacych z obrony cywilne;j i zarzgdzania
kryzysowego,

wspolpracy z terenowymi organami administracji wojskowej,

przygotowaniu i zapewnieniu niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,
opracowaniu i utrzymaniu w statej gotowosci:

- regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W” oraz obsady personalnej Urzedu i
szczegblnego zakresu obowiazkow statej gotowosci obronnej panstwa,

- dokumentacji dotyczacej osiggania podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej panstwa,

- planu zapewniajacego realizacj¢ zestawu zadan przewidzianych do realizacji w procesie
podwyzszonej gotowosci obronnej,

- dokumentow dotyczacych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania stalego dyzuru,

- dokumentow organizacyjno — planistycznych w zakresie zapewnienia w czasie wojny
warunkéw funkcjonowania w ustalonym trybie pracy,

opracowaniu analiz, sprawozdan i realizacji zadaf obronnych dla potrzeb Wojewody,
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kontrolno — rozliczeniowej z realizacji zadan
obronnych w tym obrony cywilnej,

planowaniu i realizowaniu przedsigwzigcia w zakresie szkolenia obronnego,
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ad) prowadzeniu dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,

ae) przygotowaniu i aktualizacji projektu gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

af) prowadzeniu spraw z zakresu akcji kurierskiej,

ag) prowadzeniu spraw z zakresu ochrony zabytkow, cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigci
narodowej.

. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, o ktérych mowa w obowiazujacych

przepisach, a zwlaszcza w ustawie o gospodarce nieruchomosciami, w tym m. in. dotyczacych:
a) tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci i zarzgdzania tym zasobem poprzez m.in.:
- prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zasob Gminy,
- zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,
- sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,
- zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
- zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci z zasobu i do zasobu,
- wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
b) prowadzenia obstugi przetargdw dotyczacych sprzedazy lub oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci bedacych wlasnoscig Gminy.

. wspolpraca ze stanowiskiem ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego w zakresie

przygotowywania terenow dla przedsiebiorstw chcacych inwestowacé na terenie Gminy,

. prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, w tym m.in.

dotyczacych: ,
a) opracowania zatozen do wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz wnioskowania zmian wynikajacych z uwarunkowan realizacji tego programu,
b) gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:
- koordynacji dzialan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
- kontroli realizacji umow o administrowanie lokalami, ktorych Gmina jest wlascicielem
lub wspotwlascicielem,
- rozpatrywania wnioskOw o zawarcie umowy najmu,
- prowadzenia spraw o eksmisj¢ z lokali komunalnych lub zamiany tych lokali.

. wspdlpraca ze stanowiskiem ds. panowania i zagospodarowania przestrzennego w zakresie

wlasciwego utrzymania stanu technicznego mieszkan komunalnych,

. prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania cmentarzami, o ktérych mowa w obowiazujacych

przepisach, a zwlaszcza ustawie z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych,
w tym m.in. dotyczacych wydania decyzji o uzyciu terenu cmentarnego na inny cel,

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i z przepisow

wykonawczych do niej, w tym:
a) naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych,
b) prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

. nadzér nad dziatalno$cig OSP oraz wspoétpraca z Komendantem Gminnym OSP i naczelnikami

jednostek OSP z terenu gminy,

. wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w

zakresie ich kompetencji.

§ 25

Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy i archiwum zaktadowego nalezy:

1.

prowadzenie niektorych spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, o ktérych mowa w
obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o gospodarce nieruchomosciami, w tym m.

in. dotyczacych:

a) ustalania optaty adiacenckie;j,
b) komunalizacji gruntéw i nieruchomosci oraz prowadzenia obstugi komisji inwentaryzacyjnej,

. obstuga kancelaryjna Rady i jej komisji, w tym:

a) zawiadamianie o posiedzeniach Rady i jej komisji,
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b) protokotowanie posiedzen Rady i jej komisji,
¢) terminowe przekazywanie Wojtowi odpisow uchwal Rady i wnioskOw komisji oraz

wyciagow z protokotow posiedzen Rady,

d) niezwloczne przekazywanie Wojtowi tresci zgloszonych interpelacji i zapytan radnych

zgloszonych podczas sesji Rady,

e) niezwloczne przekazywanie zainteresowanym radnym odpowiedzi udzielonych na zadane

zapytania i interpelacje,

f) prowadzenie spraw osobowych radnych,
g) prowadzenie rejestru:

S

- uchwat Rady,
- wnioskOw i interpelacji radnych,

wspotudzial z Sekretarzem Gminy w przygotowaniu wyboréw organow sotectw,

wspblpraca z soltysami w zakresie organizacji narad i zebrafi,

prowadzenie Archiwum Zakladowego,

wykonywanie zadafi zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow lawnikow do sadow

powszechnych,

7. przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie dodania do rzeczowego wykazu akt nowych
symboli

8. wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w
zakresie ich kompetencji.

§ 26

Do zadan stanowiska ds. o$wiaty, kultury, sportu i organizacji pozarzadowych nalezy:
1. realizowanie zadan okre§lonych w przepisach prawa wynikajacych z obowiazku prowadzenia
szkoét i przedszkoli, w tym:

a)

b)
©)

0)

monitorowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci szkol, przedszkoli 1 osrodkow
przedszkolnych w zakresie spraw finansowych i administracyjnych oraz sprawowanie
nadzoru nad tymi jednostkami,

realizowanie systemu awansu zawodowego nauczycieli,

wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty, nauczycielskimi organizacjami zwigzkowymi, uczelniami
wyzszymi, organizacjami, stowarzyszeniami, fundacjami i1 placowkami wychowania
pozaszkolnego w zakresie wykonywania zadan oswiatowych oraz w zakresie organizacji
wypoczynku dzieci i mlodziezy,

wspOtpraca z niepublicznymi szkotami i przedszkolami,

prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy dyrektora zespolu szkolno
przedszkolnego,

wspolnie ze stanowiskiem ds. Drog i Inwestycji planowanie remontéw szkot i przedszkol,
opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola przed ich przedlozeniem do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy,

przygotowanie projektéow regulaminéw, projektow uchwat oraz projektéw innych
dokumentdw o charakterze organizacyjnym,

organizowanie prawidlowego i racjonalnego dowozu dzieci do szkét na terenie Gminy
Orchowo, oraz biezgce monitorowanie realizowanych dowozow, -

prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie organizacji o$wiaty,

monitorowanie $rednich wynagrodzen nauczycieli,

sporzadzanie rocznej informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

koordynowanie programow rzadowych w zakresie o$wiaty, w tym rozliczanie udzielonych
dotacji,

kontrolowanie prawidtowos$ci pobierania i wykorzystania dotacji przyznanych szkotom
niepublicznym. .

2. prowadzenie spraw dotyczacych kultury, sportu, edukacji i organizacji pozarzadowych w tym
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zwlaszcza:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
3
k)
)

m)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z tworzeniem i likwidacja instytucji kultury,

zadanie od instytucji kultury i sportu informacji o realizacji zadan statutowych, a takze
wizytowanie ich w zakresie dzialalnosci programowej oraz wydanie wigzacych zalecen,
przekazywanie Wojtowi oceny wizytowanych instytucji, z wnioskami w zakresie
dziatalnosci programowej,

wspoéldziatanie ze spolecznym ruchem sportowym, kulturalnym, ekologicznym, niosgcym
pomoc spoteczna (humanitarng), krzewigcym nauke, aktywne formy rekreacji oraz inne
formy aktywnosci spolecznej, zwiazkami tworczymi i stowarzyszeniami o takim
charakterze,

prowadzenie ewidencji organizacji pozarzagdowych dziatajacych na terenie gminy,
wspotudziat w organizowaniu gminnych imprez kulturalnych,

inspirowanie i wspolorganizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz
tworzenie odpowiednich warunkéw materialno - technicznych dla jej rozwoju,
przygotowanie propozycji podziatu dotacji dla organizacji zajmujacych sie kulturg i
sportem,

realizacja zadan zwiazanych z budowa i funkcjonowaniem obiektéw kultury i sportu na
terenie gminy,

nadzor nad realizacja programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem konkurséw na realizacje zadan publicznych,
nadzor nad prawidlowym rozliczaniem udzielonych dotacji na realizowane zadania
publicznych,

koordynowanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem boiska ,,Orlik 2012”

2. prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych, o ktérych mowa w
obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych oraz w
ustawie - Prawo o zgromadzeniach,

(98]

. wspOlpraca z dyrektorami instytucji kultury oraz organizacjami spotecznymi i kulturalnymi, w

zakresie organizacji dziatalnos$ci kulturalnej,

(LN

. prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu opieki zdrowotne;,
. prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikéw mtodocianych,

o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty,

o)

. wykonywanie innych zadaf na polecenie 0s6b wchodzacych w sklad kierownictwa Urzedu — w

zakresie ich kompetencji.

§ 27

Do zadafi stanowiska ds. drog i inwestycji nalezy:

1. prowadzenie spraw dotyczacych drog publicznych, o ktorych mowa w obowigzujacych
przepisach, a zwlaszcza w ustawie o drogach publicznych, w tym m.in. dotyczacych:
a) opiniowania przebiegu drog powiatowych,
b) wykonywama obowiazkéw zarzadcy drog gmmnych W tym:

opracowywania projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o
tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

- opracowywania projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

- pelnienia funkcji inwestora,

- utrzymania nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

- realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu,

- przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
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zadaf na rzecz obronnosci kraju,

- koordynacji robot w pasie drogowym,

- wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego i zj azdy z drog oraz pobieranie opfat i
kar pieni¢znych,

- prowadzenia ewidencji drog, obiektow ~mostowych, tuneli, przepustow oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

- sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

- przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,
ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

- podejmowanie decyzji o wykonywaniu robot interwencyjnych, utrzymaniowych
i zabezpieczajacych oraz nadzorowanie ich wykonywania,

- przeciwdzialania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

- przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub

- powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

- wprowadzania ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczefistwa 0sob lub mienia,

- dokonywania okresowych pomiarow ruchu drogowego,

- utrzymywania zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

2. przygotowywanie planow remontéow budynkéw komunalnych, z wylaczeniem budynkow

mieszkalnych i mieszkan komunalnych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wiat przystankowych,

4. prowadzenie spraw z zakresu planowania i organizowania publicznego transportu zbiorowego 0

ktoérym mowa w ustawie o publicznym transporcie zbiorowym,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatowaniem, planowaniem kapitalnych remontow i

biezacych remontéw urzadzen komunalnych, placowek oswiaty, swietlic i innych obiektow

bedacych wlasnosciag gminy,

prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, nadzorowanie ich inwentaryzacji,

umieszczanie i utrzymanie znakow drogowych oraz prowadzenie ich ewidencj,

8. prowadzenie rozliczefi zuzycia materiatow budowlanych przy nadzorowanych budowach i
remontach o ktérych mowa w ust. 2,

9. prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem drogowym,

10. sprawowanie nadzoru nad realizowaniem inwestycji komunalnych dotyczacych m. in. sieci
drog gminnych, oéwietlenia ulicznego, budownictwa komunalnego w tym obstuga i pilotaz
projektow realizowanych z Unig Europejska oraz innymi instytucjami zagranicznymi, majacymi
na celu finansowanie tychze inwestycji,

11. wykonywanie innych zadan na polecenie osob wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu —w
zakresie ich kompetencji.

_o

§ 28
Do zadan Sekretarki nalezy:
1. prowadzenie kancelarii Urzedu w tym:
a) obstuga klientéw Urzedu oraz udzielanie im informacji
b)przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu w systemie
tradycyjnym i z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow (wprowadzanie
korespondencji do elektronicznego systemu obiegu dokumentow)
c) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
d)obstuga centrali telefonicznej,
e) prowadzenie listy obecnosci pracownikow,
f) zarzadzanie kluczami do biur, pomieszczen i budynkow Urzedu,
g)przyjmowanie i obstuga goscl,
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11.

12.

13.

h)zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ich rejestru,

przyjmowanie zgloszen awarii o§wietlenia ulicznego, sieci wodociggowej oraz kanalizacyjnej,
a takze uszkodzen drég,

prowadzenie ogolu spraw zwiazanych z organizowaniem i kontrolowaniem pracy 0sob
skazanych i skierowanych do Urzedu Gminy Orchowo w celu wykonywania nieodplatnej,
kontrolowanej pracy na cele spoleczne,

zaopatrzenie Urzedu Gminy w artykuly biurowe, pieczatki i $rodki czysto$ci

prenumerata czasopism i publikacji niezbgdnych w Urzedzie Gminy,

sporzadzanie uméw na ryczaltty samochodowe:

a) zamiejscowe,

b) lokalne,

obstuga kancelaryjna Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy,

prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Wojta,

b) zarzadzen kierownika Urzedu,

¢) upowaznien wydawanych przez Wojta,

d) skarg i wnioskow,

e) umow zlecenie i umoéw o dzieto oraz pozostalych umoéw,

f) kontroli zewnetrznych wiasnej jednostki i wewnetrznych jednostek podlegtych,

g) przyjec interesantéw przez Wojta,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

. wspotudzial z Sekretarzem Gminy w przygotowaniu wyborow:

a) Prezydenta RP,

b) do Parlamentu RP (Sejm, Senat),

¢) do Parlamentu Europejskiego,

d) do Samorzadu Terytorialnego,

e) referendum lokalnego

pelnienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w rozumieniu ustawy o

ochronie informacji niejawnych, w tym:

a) dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania sieci lub  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

b) dokonywanie kontroli przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,

przechowywanie ksiag:

a) kontroli sanitarnej,

b) czyszczenia przewoddéw kominowych w budynkach gminnych,

wykonywanie innych zadaf na polecenie 0séb wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w

zakresie ich kompetencji.

§ 29

Do zadan stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy:

1.

2.

3.

prowadzenie spraw z zakresu uchwalania lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie spraw z zakresu uchwalania nowych lub zmiany istniejacych miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
analizowanie wnioskow w sprawie sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

udostepnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy do publicznego wgladu
oraz popularyzacja ich tresci,

dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu  przestrzennym
wynikajacych z realizacji miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego oraz
ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Orchowo,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w obowiazujagcym studium lub miejscowym
planie zagospodarowania terenu,

rozpatrywanie zadan wihascicieli albo uzytkownikow wieczystych nieruchomosci wyplacenia
im odszkodowania lub wykupienia od nich nieruchomosci lub jej czgsci, uzasadnionych tym, iz
w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego
zmiang lub wydaniem decyzji o warunkach zabudowy, korzystanie z nieruchomosci lub jej
czgsci w dotychczasowy sposéb lub zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem stato sie
niemozliwe badz istotnie ograniczone,

prowadzenie spraw z zakresu poboru oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang w sytuacji gdy wiasciciel lub
uzytkownik wieczysty zbywa te nieruchomosé,

przygotowywanie dla Rady Gminy informacji o zgloszonych zadaniach wyplacenia
odszkodowania za poniesiona szkode w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub wydaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz zwrotu
tego odszkodowania na rzecz gminy i oplaty z tytuty wzrostu wartosci nieruchomosci na rzecz
aktualnego wiasciciela lub uzytkownika wieczystego nieruchomosci, w przypadku stwierdzenia
niewaznosci miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub wydanej decyzji o
warunkach zabudowy, a takze informacji o wydanych decyzjach o ustaleniu oplaty z tytutu
wzrostu  warto$ci nieruchomo$ci w zwigzku  z uchwaleniem miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego lub wydaniem decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci budowy lub zamierzonego sposobu uzytkowania
z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo
ostatecznej decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w przypadku braku
obowigzujacego planu zagospodarowania przestrzennego.

przygotowywanie, we wspolpracy ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami, planéw
remontow gminnych budynkéw mieszkalnych i mieszkan komunalnych, .

prowadzenie rozliczef zuzycia materiatow budowlanych przy budowach i remontach o ktorych
mowa w ust 13.

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig na rzecz rozwoju gospodarczego Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
udziatu w pracach gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

opracowania wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i zmian nazw ulic oraz miejscowosci,

prowadzenie spraw dotyczacych nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosci,
prowadzenie elektronicznej ewidencji nadanych numerow porzagdkowych nieruchomosci oraz
nadzér nad umieszczaniem tabliczek z numeracjg nieruchomosci,

nadzor nad umieszczaniem i utrzymaniem tablic z nazwami miejscowoscei, ulic i numerami
kierunkowymi do nieruchomosci, oraz prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie niektorych spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, o ktérych mowa w
obowigzujacych przepisach dotyczacych podziatu i scalania geodezyjnego nieruchomogci,
przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta, o ktorych mowa w ustawie z dnia
17 maja 1989 — Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym m.in. dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci,

wspolpraca z geodetami w zakresie zlecania prac geodezyjnych wznawiania granic i
rozgraniczania nieruchomosci stanowigcych wtasno$é¢ Gminy,
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26.

27.

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, o ktorych mowa w obowigzujacych

przepisach, a zwlaszcza w ustawie o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami w tym m. in.

dotyczacych: ‘

1) przyjmowania i przekazywanie do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow zawiadomien
o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, ze jest
zabytkiem lub zabytkiem archeologicznym,

2) opracowania, aktualizacji i realizacji zapisow gminnego programu opieki nad zabytkami,

3) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,

4) opieka nad pomnikami, tablicami i miejscami pamigci,

wykonywanie innych zadaf na polecenie 0sob wehodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w

zakresie ich kompetencji.

§ 30

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

$wiadczenie pomocy prawnej dla organéw Gminy i Urzgdu Gminy, w tym:

a) doradztwo prawne w sprawach biezacych zwigzanych w dziatalnosciag Gminy,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

¢) przygotowywanie projektow umow, pism oraz projektow innych dokumentow,

d) analizy ztozonych przez Gming projektow umow, pism oraz projektow innych
dokumentow,

e) uczestnictwo lub reprezentacja w negocjowaniu warunkow umow i porozumien
zawieranych przez Gming,

f) opracowywanie, opiniowanie i weryfikacja wewnetrznych aktow prawnych oraz
reprezentowanie Gminy wobec 0sob trzecich w zakresie powierzonych spraw,

g) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow uchwal Rady Gminy, udziat w
sesjach i komisjach Rady oraz komisjach przetargowych na polecenie Zleceniodawcy,

h) udzielanie porad prawnych radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatu
radnego,

i) pomoc przy opracowywaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach,

i) sprawowanie zastepstwa procesowego W sprawach sadowych, przed organami
administracji publicznej i organami innych instytucji publicznych i prywatnych,

k) systematyczne analizowanie zmian w przepisach prawa w zakresie dziatania Gminy oraz
informowanie o nich pracownikéw merytorycznych,

1) przeprowadzanie szkolen z zakresu aktualnie obowiazujacego stanu prawnego.

wykonywanie innych zadaf na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w

zakresie ich kompetencji.

§ 31

Do zadah Administratora Systemow Informatycznych nalezy:

s LW~

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow i sieci teleinformatycznych,
2) zapewnienie przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci
teleinformatycznych.

§ 32
zadan stanowiska ds. profilaktyki i wspotpracy z mtodzieza nalezy:
sprawowanie opieki nad dzie¢émi przychodzacymi do swietlicy,
prowadzenie ewidencji 0sob uczeszczajacych na zajecia Swietlicowe,
organizowanie zajeé sportowych, plastycznych i in.
organizowanie konkurséw plastycznych, sportowych, sprawdzianow wiedzy,
pomoc w odrabianiu lekcji,
wspieranie w rozwoju talentow i umiejetnosci dzieci,
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7. organizowanie czasu wolnego, prowadzenie tematycznych zajeé pozalekcyjnych dzieci i

miodziezy,

prowadzenie pracy z grupa poprzedzone Jjej planowaniem,

wspolpraca z instytucjami tj. szkotami, GOPS i GKRPA, instytucjami kultury, i in.

10. pomoc dzieciom w radzeniu sobie z zyciowymi problemami, kryzysami (rodzinnymi,
zwigzanymi z relacjami z rowiesnikami, szkolnymi itp.)

11. organizowanie zycia kulturalnego we wspolpracy z instytucjami kultury, gminng oraz urzedem
gminy,

12. nadzér nad Internetowym Centrum Edukacji O$wiatowej,

13. wyszukiwanie i pozyskiwanie srodkow zewnetrznych w zakresie dziatalnosci osrodka,

14. wspieranie organizacji pozarzadowych.

15. nadzér nad systemem monitorowania obiektu, wytaczajac nadzér techniczny,

16. dbanie o utrzymanie porzadku wokét obiektu i na jego terenie,

17. wykonywanie innych zadah na polecenie 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa urzedu — w
zakresie ich kompetencii.

o x

§33

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niej awnych nalezy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2. zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

4. okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i

nadzorowanie jego realizacji, szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji

niejawnych,

6. przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych wobec 0sob ktorych praca wigze sie z
dostepem do informacji niejawnych

N4

§ 34
Do zadan Inspektora Bezpieczefstwa Teleinformatycznego nalezy:
1. prowadzenie biezacej kontroli zgodnosci  funkcjonowania  sieci  lub systemu
teleinformatycznego ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa,
2. kontrola przestrzegania procedur bezpieczefistwa eksploatacii,

§ 35
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych:
a) wstapienia w zwigzek malzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
¢) powrotu malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) uznania dziecka,
e) zmiany imion dziecka wpisanego do aktu stanu cywilnego w chwili jego sporzadzenia,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
2. sporzadzanie aktow stanu cywilnego i odpiséw tych aktow,
przygotowywanie zaswiadczen o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o
aktach stanu cywilnego, w tym m.in. o:
a) dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,
b) zaginieciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,
¢) braku okoliczno$ci wytaczaj acych zawarcie matzenstwa do §lubu Wwyznaniowego,
d) zdolno$ci prawnej obywatela polskiego lub zamieszkatego w Polsce cudzoziemca do

W
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zawarcia malzenstwa za granica,

wydawanie zezwolef na zawarcie zwiazku malzeniskiego przed uptywem miesigcznego

terminu,

ustalanie, odtwarzanie uzupehianie i prostowanie tresci aktow stanu cywilnego,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

spisywanie tresci testamentu ustnego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci Gminy,

b) aktualizowanie kartoteki adresowej i udzielanie informacji adresowej,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w drodze decyzji
administracyjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem posiadania dowodu osobistego,

9. realizacja zadah wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i z przepisow
wykonawczych do niej, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych uznawania poborowego i zotnierza odbywajacego
zasadnicza stuzbe wojskowa za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu czlonkoéw
rodziny,

b) prowadzenie spraw dotyczacych uznawania poborowego i zolnierza odbywajacego
zasadnicza stuzbe wojskowa za zolnierza samotnego,

¢) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz poboru,

10. realizacja zadah wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie Karty Duzej Rodziny,

b) analiza dokumentéw wymaganych przy ubieganiu si¢ o przyznanie Karty,

¢) wprowadzanie danych cztonkéw rodziny do systemu,

d) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania Karty,

e) oglaszanie aktualnego wykazu uprawniefi w drodze obwieszczenia lub w inny zwyczajowo

przyjety w danej gminie sposob publicznego oglaszania;

f) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty;

g) wypetnianie obowiazkéw sprawozdawczych — sprawozdania z realizacji programu

zawieraja informacje dotyczace (liczby wydanych Kart, liczby rodzin wielodzietnych
korzystajacych z programu, liczby dzieci wchodzacych w sktad rodzin wielodzietnych
korzystajacych z programu, wydatkéw poniesionych na realizacje programu);
11. wykonywanie innych zadaf na polecenie 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu — w
zakresie ich kompetencji.

he
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§ 36
Do zadan Inspektora BHP nalezy:

1) Opracowywanie ocen ryzyka zawodowego dla poszczeg6lnych stanowisk,

2) Zapewnienie pod wzgledem organizacyjno — prawnym przestrzegania przepisow BHP,

3) Przeprowadzanie i organizacja szkolen pracowniczych w  zakresie przestrzegania
przepisow BHP,

4) Obstluga zadan z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy moze by¢ realizowana przez
podmiot zewngtrzny na podstawie zawartej umowy. Nadzor nad realizacja umowy
sprawuje sekretarz Gminy.

ROZDZIAL VII ,
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§37
Wit uprawniony jest do podpisywania dokumentéw, pism i decyzji:
1) w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
2) kierowanych do:
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a) 0s6b zajmujacych naczelne stanowiska pafistwowe okreslone w odrebnych przepisach,
b) organéw nadzoru nad dziatalno$cig gmin,

¢) organéw powolanych do scigania przestepstw,

d) organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

e) zawierajacych odpowiedzi na wystapienia organéw kontrolnych.

§ 38
Zastgpca Wojta podpisuje pisma, o ktorych mowa w § 37 podczas nieobecnosci Woita.

§ 39
Skarbnik oraz Kierownik USC podpisuja pisma, do ktorych podpisywania wladni s z mocy prawa
wylacznie oni.

§ 40
Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz inni  pracownicy Urzedu podpisuja pisma
i dokumenty w zakresie udzielonych im przez Wojta upowaznien.

ROZDZIAL VIII
SYSTEM KONTROLI

§ 41
W Urzedzie funkcjonuja procedury kontroli zarzadczej oparte na standardach Kontroli Zarzadczej
wydanych przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku, zawarte w
dokumentach opisujacych procedury systemu kontroli zarzadczej

§ 42

W Urzgdzie sprawowana jest kontrola zewngetrzna i wewnetrzna,

2. Kontrole wewnetrzng  biezaca sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w
stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych, niezaleznie od czynnosci kontroli
instytucjonalne;. ‘

3. Kontrola zewnetrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez Gmine,
a w zakresie uregulowanym w odrgbnych przepisach takze w stosunku do innych oséb
lub jednostek organizacyjnych.

4. Kontrola wewnetrzna jest Sprawowana w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na cely zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom
1 obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umoéw, porozumien oraz innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu ¢zynnosci i operacji w toku ich wykonywania w
celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo; bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosé ich zabezpieczenia
przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi zdarzeniami,

c) kontroli  nastepnej, obejmujacej badanie  stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

e

§ 43
Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sg:

a) Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

b) Skarbnik w sprawach wykonywania budzetu i planu finansowego, a takze badania stanu
rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych, ,

¢) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow
0 ochronie informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych,

d) inne osoby upowaznione przez Woijta,
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: § 44
Kontrole nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Wojta. W razie
potrzeby moga by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

§ 45
Kontrole dorazng zarzadza Wojt.
W zarzadzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy okre§li¢ przedmiot,
miejsce i termin kontroli oraz osoby zobowigzane do jej przeprowadzenia. /

N

§ 46

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, przeprowadzajacy kontrole
wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z tre$cia zarzadzenia, o ktérym mowa w § 45 ust. 2
oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli.

2. Jesli kontrolujacy przeprowadza kontrole ujeta w planie kontroli, informuje kontrolowanego
przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz dokonuje adnotacji w
ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 47
W razie przeprowadzenia kontroli zewnetrznej o przedmiocie, terminie i miejscu kontroli,
kontrolujacy powiadamia kontrolowanego okazujac mu imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole i swoj dowod osobisty oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli
prowadzonej przez t¢ jednostke.

§ 48
Kontrolujacy dokonuje ustalefi na podstawie dowodéw, do ktérych zalicza si¢ w szczegélnosci:
dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania
$wiadkow, opinie biegtych, szkice, zdjgcia, jak rowniez pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia.

§ 49

Ustalenia kontroli kontrolujacy spisuje w protokole.

Z trescia protokotu kontrolujacy winien zapozna¢ kontrolowanego oraz poinformowa¢ go

o prawie zgloszenia zastrzezefi, co do tresci protokotu w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢

z protokotem kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 2 kontrolujacy jest obowiazany dokonac
ich analizy i w miarg potrzeby podjac dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku
stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen zmieni¢ lub uzupemié¢ odpowiednia czgs¢ protokotu z
kontroli. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci, kontrolujacy przekazuje
na pismie swoje stanowisko zglaszajacemu zastrzezenia.

4. Protokét podpisuja kontrolujacy i kontrolowany. Je§li kontrolowany odmawia podpisania
protokotu, kontrolujacy winien uzyskac od niego pisemne wyja$nienie przyczyn odmowy.
Protokot z kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujacy, czynigc w tresci protokotu
wzmianke o odmowie podpisania protokotu oraz zalaczajac zlozone przez kontrolowanego
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden kontrolujacy obowigzany jest
doreczy¢ kontrolowanemu.

N o=

§ 50
1. O wynikach kontroli, a zwlaszcza o stwierdzonych w jej toku nieprawidtowosciach,
kontrolujacy zawiadamia niezwlocznie zarzadzajacego kontrole.
2. Na podstawie wynikéw kontroli zarzadzajacy kontrole kieruje do kontrolowanego i do osoby
sprawujacej bezposredni nadzor nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz wyznacza
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3.

termin na ich realizacje.
Kontrolowany zobowigzany jest poinformowaé pisemnie zarzadzajacego kontrole o sposobie
realizacji zalecen pokontrolnych.

ROZDZIAL IX ]
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH ORGANOW GMINY ORCHOWO

§ 51

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego rozdziahy sa:

- uchwaty Rady Gminy,
- zarzgdzenia Wojta.

§52
Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym przygotowuje
z upowaznienia Wojta komorka, z ktorego zakresem dziatania zwigzane s sprawy bedace
przedmiotem regulacji.
Ukfad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, zgodny z zasadami technik
prawodawczych, a redakcja przepisu zwiezla, bez wieloznacznych okreslen i odpowiadajaca
zasadom poprawnosci jezyka polskiego.
Jezeli projekt aktu prawnego dotyczy kilku komérek, opracowuje go zespot powolany przez
Wojta w sktad, ktorego wchodza pracownicy odpowiednich komérek organizacyjnych.
Projekt kazdego aktu prawnego musi by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego.
Zaopiniowanie projektu aktu prawnego przez radcg ma postaé pisemng. W opinii radca prawny
powinien napisaé, czy akceptuje przedstawiong mu wersje akty prawnego, czy tez nalezy
wprowadzi¢ wskazane przez niego poprawki.
Zaakceptowany przez Wojta i radce prawnego projekt uchwaly, moze zostaé skierowany do
komérki ds. obshgi rady gminy i archiwum zakladowego, a projekt zarzadzenia do
Sekretariatu.
Stanowisko ds. obshugi rady gminy i archiwum zakladowego moze przekazaé pod obrady
Komisji Rady wytacznie zaakceptowany przez Wojta i radcg prawnego projekt uchwaty.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie obowiazujace
przepisy prawa. '
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