ZARZADZENIE Nr 15/2014
WOJTA GMINY OSIEK

z dnia 20 marca 2014r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek

Na podstawie art.33 ust2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2013r
poz.153) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osiek stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 54/2009 Wojta Gminy Osiek z dnia 28 grudnia
2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2014 roku




Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 15 /2014
Wojta Gminy Osiek
z dnia 20 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY OSIEK

Rozdzial |I. Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osiek zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Osiek, zwanego dalej Urzedem,
2) Organizacje Urzedu,
3) Tryb pracy Urzedu,
4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, komorki finansowej oraz samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie,
5) Zasady, tryb opracowania i wydawania aktoéw prawnych oraz podpisywania pism,
6) Postepowanie z aktami organdéw gminy, w tym wzory pieczgci.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa :

1) 0,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Osiek,

2) 0,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Osiek,

3) 0,,Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Osiek,

4) 0 ,,Zastepcy Wojta” - nalezy przez to rozumiec¢ zastepce Wojta Gminy Osiek

5) 0,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Osiek,

6) o ,,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Osiek,

7) o “Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Osiek,

8) 0 Kierowniku USC- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika USC w Osieku

9) 0 Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy, na
ktorym zatrudniony pracownik realizujacy okreslone zadania 1 jest podporzadkowany
jednemu z cztonkow kierownictwa urzedu,

10) Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne utworzone dla realizacji okreslonych zadan gminy,

11) Ustawie o samorzadzie gminnym- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
(Dz.U.z 2013, poz.594)

12) Ustawie o pracownikach samorzadowych- nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458 ze zm.),

13) Instrukcji kancelaryjnej nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zaktadowych ( Dz.U. Nr 14, poz.67 ze zm.)

14) KPA- nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego( t.j.Dz.U. z 2013 r poz.267)

15) Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow- nalezy rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow z dnia 8 stycznia 2002 r. ( Dz.U. z 2002 Nr 5
p0z.46).

16) o ,,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Osiek,

17) Regulaminie pracy — nalezy rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Osiek,



18) o ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§2
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Osiek.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu art.3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).
3. Siedziba urzedu jest budynek administracyjny zlokalizowany w Osieku przy
ul. Kwiatowej 30.
4.Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku, w godzinach
od 7°°do 15*°,
— szczegoOty porzadku i organizacji pracy urzedu okresla Regulamin pracy.
— Urzad Stanu Cywilnego w Osieku udziela slubéw od poniedziatku do piatku w
godzinach od 8 do 15°° oraz w soboty, niedziele i $wieta po ustaleniu z
Kierownikiem USC w godzinach od 10% do 15%.

Rozdzial II. Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§3
Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) wlasne i zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja
1990r — o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organami gminy a organami administracji
rzadowej oraz zmianie niektorych ustaw ( Dz.U. Nr 34, poz.198 ze zm.),
3) wynikajace z innych ustaw szczegolnych,
4) wynikajace z porozumien zawartych migdzy Gming a organami administracji rzadowe;j,
5) Okreslone Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wéjta Gminy.

§4
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) Przygotowanie materiatlow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
zarzadzen, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej (np. zawierania
umoéw, sktadania oswiadczen woli, zawierania porozumien) oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych ( np. ewidencjonowanie przedsigbiorcow, ludnosci, przyjmowanie
podan, skarg i wnioskow, sporzadzanie protokotow, wydawania zaswiadczen);
2) Wykonywanie-na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;
3) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;
4) Przygotowanie budzetu gminy do uchwalenia i wykonania;
5) Realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organow Gminy;
6) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;
7) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;
8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,



b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

9) Realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11. Organizacja Urzedu
§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego, w
stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powotuje (zatrudnia) i odwotuje
(zwalnia) Wojt.

3. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okre$la ustawa o
pracownikach samorzadowych.

4. W sktad Urzedu wchodzi Referat finansowy i samodzielne stanowiska pracy.

5.Na czele Referatu finansowego stoi Skarbnik Gminy.

6. W sktad referatu finansowego wchodza stanowiska:

1) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji,

7. Samodzielne stanowiska urzednicze:

1) kierownik USC, pelni rowniez stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego , spraw przeciwpozarowych i drogownictwa.

2) stanowisko ds. kadr , obstugi organéw Gminy, sekretariatu i obstugi oséb bezrobotnych;
3) stanowisko ds. kultury, sportu, zdrowia, turystyki, promocji gminy i wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi

4) stanowisko ds. obywatelskich , dowozoéw szkolnych i funduszu pracy;

5) stanowisko ds. inwestycji, gospodarki gruntami , budownictwa i planowania
przestrzennego;

6) stanowisko ds. ochrony srodowiska , melioracji i lesnictwa;

7) stanowisko ds .rolnictwa i gospodarki komunalnej ;

8)obstuga prawna realizowana na podstawie stosunku cywilno-prawnego;

9) obstuga informatyczna realizowana jest na podstawie stosunku cywilno-prawnego,

8. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych

1) pracownicy obstugi drog,

2) pracownicy obstugi sieci wodno-kanalizacyjnej i oczyszczalni $ciekow ,

3) sprzataczka.

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
nrl do regulaminu.

Rozdzial 1V. Tryb pracy Urzedu

§6
1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz petni jednocze$nie funkcj¢ Zastgpcy Wojta.



3. Zastgpca Wojta, w razie nieobecnosci Wojta, wypetia obowiazki Wojta wynikajace z
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym( Dz.U. z 2013 poz.594), Statutu
Gminy oraz przepiséw innych ustaw, ktore nie sg zastrzezone do wylacznej kompetencji
Wojta Gminy.

4. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, organizuje jego prace, a takze
wykonuje obowiazki okreslone w Statucie Gminy i lezace w zakresie jego czynnosci
stuzbowych.

5. Skarbnik Gminy realizuje budzet gminy, dokonuje kontroli finansowej oraz peini funkcje
kierownika referatu finansowego.

6. Skarbnika w razie jego nieobecnos$ci zastgpuje ksiggowa budzetowa.

§7
1. Pracownicy wykonuja zadania wynikajace dla nich z zakresu obowiazkow, statutu gminy
oraz niniejszego regulaminu.
2. Do wspdlnych zadan pracownikow urzedu nalezy w szczegolnosci:
Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa i
terminowa realizacj¢ zadan nakreslonych w planach i budzecie gminy.
1) organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
Gminy, decyzjach i zarzadzeniach Wojta ,
2) przygotowanie niezbednych materiatdéw i wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z
organizacjami spotecznym, politycznymi, zwiazkowymi i samorzadowymi,
3) przygotowanie projektow uchwat rady gminy ( w pliku XML) oraz aktow prawnych
Wjta i innych materialdéw wnoszonych pod obrady rady gminy i komisji,
4) rozpatrywanie skarg i wnioskow i interpelacji wg. wlasciwosci,
5) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, meldunkow i sprawozdan,
6) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ustalonym odr¢gbnymi
przepisami,
7) przestrzeganie przepisow okreslonych w § 9 pkt.3 niniejszego regulaminu,
8) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy,
9) przygotowanie projektow decyzji i rozstrzygni¢¢ administracyjnych wynikajacych z
przepisOw prawa wg. wlasciwosci,
10) nadzorowanie prowadzonych przez gming inwestycji i remontow,
11) udziat w pracach zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi i organizacja referendow a takze udziat w powszechnych spisach itp.,
12) usprawnienie organizacji, metod i form pracy, podejmowanie dziatan w kampaniach oraz
dziataniach organizowanych w skali kraju, wojewodztwa, powiatu i gminy,
13) opracowanie propozycji do planéw i1 programow rozwoju poszczegolnych dziedzin,
14) przestrzeganie zasad zawartych w ustawie o zamdowieniach publicznych,
15) uczestnictwo w tworzeniu i aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej,
16) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny,
17) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania, prawa administracyjnego i przepisow gminnych,
18) kazdy pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z zarzadzeniami wewngtrznymi Wojta,
ktore dostgpne sa w sekretariacie Urzgdu Gminy oraz na stronie BIP urzedu,
19) ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach,
20) przesytanie w terminie do 24 godz. do pracownika odpowiedzialnego za redagowanie i
administrowaniem BIP Urzedu plikow wszystkich dokumentow, ogloszen itp., ktore
podlegaja ogloszeniu wBIP-ie,
21) umiejetne i whasciwe kontaktowanie si¢ z interesantami,
22) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,



23) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organami administracji rzadowej,
24) opracowanie projektow zarzadzen Wojta oraz pism wg. kompetencji,

25) podpisywanie pism i decyzji okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu,
26) dbanie o dobry wizerunek urzedu.

=

10.

§8
Pracownicy urzedu zobowiazani sa zatatwi¢ sprawy bez zbgdnej zwtoki.
Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparcie
o dowody przedstawione przez strong-tacznie z zadaniem wszczgcia postgpowania lub
w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane na podstawie danych,
ktérymi rozporzadza organ.
Zatatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapic nie
pdzniej niz w ciagu miesiaca, w sprawach szczegolnie skomplikowanych - niepdznie;j
niz w ciagu dwoch miesiecy od dnia wszczgcia postgpowania, za§ w postgpowaniu
odwotawczym — w ciagu miesiaca od dnia otrzymania odwotania.
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najbardziej celowe 1 najprostsze formy zatatwienia.
Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji panstwowe;j i spraw z
zakresu wiasnych kompetencji samorzadu pracownicy stosuja przepisy KPA lub inne
proceduralne, za$ w dziedzinie merytorycznej — przepisy normujace dany dziat
administracji.
Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli sa obowiazani do nalezytego
wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych 1 prawnych
mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowiazkéw bedacych przedmiotem
postgpowania administracyjnego.
Z reguty obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie ustne moze by¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tres¢ i istotne motywy takiego zalatwienia sprawy powinny by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu Iub podpisanej przez strong adnotacji.
Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza
sig- o ile jest dla nich przewidziana forma protokotu-notatki stuzbowe lub czyni si¢
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci majq istotne znaczenie w
zalatwianej sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.
Pracownicy samorzadowi zatatwiaja sprawy wg. kolejnosci ich wptywu i stopnia ich
pilnosci. Kazda sprawg zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa
niemajaca z nig bezposredniego zwiazku.
O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust.3
pracownik obowiazany jest zawiadomic¢ strony podajac przyczyny zwtoki 1 wskazujac
nowy termin zatatwienia sprawy.
Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwi sprawy w terminie lub nie
dopehil obowiazkéw wynikajacych z ust.9, podlega odpowiedzialno$ci porzadkowej
lub dyscyplinarnej lub innej odpowiedzialnos$ci przewidzianej w przepisach prawa.

§9

Sposodb postepowania z aktami 1 prowadzeniem korespondencji okresla instrukcja
kancelaryjna, o ktorej mowa § 1 pkt.2.

Do obowiazkoéw pracownika ds. kadr , obstugi organéw Gminy, sekretariatu i obstugi
bezrobotnych nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty
normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikow, w celu umozliwienia im
zapoznania z ich trescia.



3. Pracownik ten zobowiazany jest zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow:
- ze statutem gminy,
- z regulaminem organizacyjnym urzedu gminy,
- przepisami dotyczacymi zasad i form postgpowania w sprawach stanowiacych
tajemnicg panstwowa i stuzbowa, bezpieczenstwem informacji i ochrong danych
osobowych,
- instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi, shuzacymi do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Osiek oraz instrukcja
postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
- z Polityka Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy w Osieku,
- z Kodeksem Pracy w tym z zasadami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu,
- Z Kodeksem Etyki,
- z Regulaminem pracy Urzgdu Gminy,

4. Oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci 1 przestrzegania przepisow, o ktorych mowa
w pkt.3 dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone
wywieszki zawierajace imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika
zatrudnionego w tym pomieszczeniu. Zaistniale zmiany w tym zakresie powinny by¢
niezwlocznie aktualizowane.

6. Wszelkie narady i zebrania o charakterze spolecznym moga by¢ organizowane w
urzedzie poza godzinami pracy. narady sluzbowe z pracownikami nalezy organizowac
w takim terminie, aby nie nastapito istotne zaktocenie pracy urzedu i przyjmowania
interesantow.

7. Wszelkie oddane do uzytku stuzbowego przedmioty, urzadzenia, maszyny i sprzet
ochrony osobistej-pracownik obowiazany jest utrzyma¢ w nalezytym porzadku i
uzytkowac zgodnie z ich przeznaczeniem pod rygorem odpowiedzialno$ci materialnej
za zniszczenie lub uszkodzenie.

8. Zabrania si¢ — bez uprzedniego uzyskania zgody sekretarza gminy — zabierania i
wynoszenia przez pracownikéw z pomieszczen biurowych jakichkolwiek
przedmiotdw, sprz¢tu biurowego, materialow, dokumentow.

9. W przypadku zauwazenia pozaru pracownik powinien niezwtocznie wszcza¢ alarm,
powiadamiajac o tym jednocze$nie wspotpracownikow i sekretarza gminy oraz
natychmiast przystapi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy dostgpnych mu urzadzen
gasniczych. Do czasu przybycia jednostki strazy pozarnej i policji akcja gasnicza
powinien kierowaé pracownik najbardziej zaznajomiony ze sprzgtem gasniczym.

10. W razie zaistnienia wypadku przy pracy pracownicy obowiazani sa niezwlocznie
udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy oraz zawiadomi¢ o tym przetozonych a
w razie konieczno$ci wezwac¢ pogotowie ratunkowe.

11. W kazdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, telefonicznej lub innych urzadzen nalezy niezwlocznie zawiadomic
przelozonego.

Rozdzial V - Zakres dzialania kierownictwa urzedu, referatu
finansowego oraz samodzielnych stanowisk pracy .

§10

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczeg6lnosci:
1. Reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz,



ok wnN

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

Prowadzenie biezacych spraw Gminy,

Wykonywanie uchwal Rady Gminy,

Przedktadanie na sesje Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat,

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

Przedktadanie uchwat Rady Gminy — Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

Gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktadanie w
tych sprawach wnioskéw i1 propozycji Radzie Gminy,

Uczestniczenie w pracach zwiazkow i porozumien migdzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

Sprawowanie nadzoru nad realizacja wystapien organow kontroli,

Upowaznienie Zastepcy Wojta- Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub innych
pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

Wykonywanie uprawniefn zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw
urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

Ustalanie Regulaminu Pracy Urzedu,

Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urzedu,

Zapewnienie obstugi prawnej urzedu,

Rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi W
szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

Przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Przewodniczacego Rady Gminy,
Zastgpcy Wojta-Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady Gminy.

§ 11
Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow Wojta.

Zastegpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta

§12

Do zadan Sekretarz nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

3.

o

Opracowywanie projektoéw zmian w Regulaminu,

Opracowywanie projektow zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy, w stosunku do
referatu finansowego w porozumieniu ze Skarbnikiem,

Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr-inicjonowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow samorzadowych,

Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podlegtych,
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10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.

Koordynowanie dziatalno$ci poszczegolnych pracownikéw Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

Ogo6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych,

Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatan Urzedu z obowiazujacymi
przepisami,

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

Organizowanie wspoétdzialania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego ( przepisOw prawa
powszechnie obowiazujacego), koniecznej w tym wzgledzie dokumentacji oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

Nadzor nad oglaszaniem uchwal Rady Gminy, w tym uchwaty budzetowej 1
sprawozdania z wykonania budzetu,

Wykonywanie Zarzadzen Wojta,

Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu,

Wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen 1 poswiadczen urzgdowych,
Sporzadzanie testamentu allograficznego,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

Koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych ze spisami,

Pehienie funkcji pelnomocnika do spraw wyboréw — urzednika wyborczego-
zapewnienie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Wyborczej oraz wykonywanie
zadan wyborczych na obszarze Gminy,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego,

Nadzor i koordynacja nad realizacja zdan o$wiatowych,

Prowadzenie postgpowania w zakresie wlaczenia nieruchomosci do drogi publicznej
oraz naliczanie optat za zajecie pasa drogowego.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§13

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

2.
3.
4

oo

0

10.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
Kierowanie referatem finansowym,

Realizacja budzetu 1 organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

Opracowywanie projektoéw budzetu gminy,

Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy i
zgltaszanie swoich propozycji Wojtowi 1 Radzie Gminy,

Nadzor nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzegdem Skarbowym oraz bankiem
wykonujacym obstuge kasowa,

Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Skarbnik Gminy peni jednoczesnie funkcje pelnomocnika ds. ochrony



informacji
informacji

niejawnych w mysl przepiséw ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
niejawnych (Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.).

§ 14

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych stanowisk pracy i referatu
finansowego nalezy:

1. Do zadan referatu finansowego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

m)

obstuga finansowo-ksiggowa Urzgdu Gminy,

ustalenie wymiaru podatkow i optat lokalnych,

windykacja nalezno$ci gminy oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych,

wystawianie za§wiadczen,

prowadzenie spraw ptacowych i organéw gminy,

prowadzenie ewidencji majatku gminy,

dokonywanie wyceny i rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

rejestracja faktur dotyczacych sprzedazy towardw i ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT,

rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow, oplat i naleznosci niepodatkowych,
rejestracja wnioskow 1 prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie
zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego koprodukcji rolnej, przygotowanie do jego
wyplaty oraz rozliczanie dotacji,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej i zalegtosci
przedsigbiorcow,

gospodarowanie drukami §cistego zarachowania.

2. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych , obstugi Rady Gminy, obslugi

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)
K)
1)

0s0b bezrobotnych:
zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Urzedu,
prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych i centralnego rejestru
przepisow gminnych oraz rejestru skarg 1 wnioskow,
przekazywanie za potwierdzeniem pisemnym do zatatwienia skarg, wnioskow i
pism wptywajacych do Urzedu wg. whasciwosci,
planowanie zaopatrzenia w materiaty biurowe,
prowadzenie akt osobowych oraz spraw kadrowych pracownikow Urzedu,
wykonywanie zgodnie z kompetencjami obowiazkow szczegdtowo opisanych
zasadach 1 trybie opracowywania i wydawania aktéw prawnych stanowigcych
zalacznik nr 2 do regulaminu,
przygotowanie posiedzenia Komisji i sesji Rady Gminy,
obstuga wybordw sottysa i rad soteckich oraz udzielanie pomocy w sprawach
administracyjnych,
przesylanie w odpowiednim czasie radnym projektow uchwal i innych
materialow,
protokotowanie w trakcie sesji 1 posiedzen komisji Rady Gminy,
prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy,
prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczgci zgodnie z § 17 regulaminu,

m) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji oraz wnioskow i interpretacji

radnych,



n) przekazywanie w celu zatatwienia wnioskéw Komisji, wnioskow i interpretacji
radnych oraz nadzor nad terminowa ich realizacja,

0) przygotowanie w pliku XML uchwat, ktore beda uchwalane przez Rad¢ Gminy,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z publikacja w Dzienniku Urzedowym
odpowiednich aktow prawnych,

g) administrowanie i redagowanie tre$ci zamieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu,

r) przesylanie uchwat i wyciagdéw protokotdéw zainteresowanym jednostkom w celu
ich realizacji badz w celu kontroli ich zgodno$ci z prawem,

S) obstuga poczty elektronicznej (ePUAP),

t) nadzor nad ewidencja czasu pracy a takze ewidencja wydawania kluczy.

Czynnosci zwiazane z obstuga Rady Gminy wykonywane sa zgodnie z przepisami

zawartymi w Regulaminie Rady Gminy Osiek, ktory stanowi zalacznik do Statutu

Gminy Osiek oraz zatacznika nr 4 do niniejszego regulaminu,

u) prowadzenie spraw zwiazanych z archiwum zakladowym.

3. Do zadan stanowiska ds. inwestycji, gospodarki gruntami ,budownictwa i
planowania przestrzennego;

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa 0 planowaniu przestrzennym,

b) sporzadzanie projektow i zatozen do planu zagospodarowania i studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

€) udostegpnianie projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planow do publicznego wgladu 1
popularyzacja ich tresci,

d) ustalanie warunkoéw zabudowy,

e) wydawanie informacji o terenie,

f) przygotowanie dokumentacji dla inwestycji gminnych,

g) sprawdzanie i weryfikacja projektow inwestycyjnych,

h) koordynacja i nadzor nad realizowanymi inwestycjami,

i) podejmowanie dziatan zapewniajacych wlasciwa obstuge techniczna i
dokumentacyjng inwestycji,

J) wspotpraca z projektantami inwestycji oraz wszystkimi osobami uczestniczacymi
W procesie inwestycyjnym,

k) odbiory wykonywanych robot i ich kwalifikacja do zaptaty,

I) przekazanie inwestycji do uzytkowania,

m) udziat w rozliczaniu inwestycji,

n) prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestycji oraz udziat w pracach
komisji przetargowej,

0) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa geodezyjnego i gospodarki
nieruchomos$ciami,

p) prowadzenie postgpowania z zakresu naliczania optaty planistycznej i
przygotowanie decyzji,

q) prowadzenie postgpowania w celu ustalenia optaty adiacenckiej,

) opiniowanie wstepnych podziatow nieruchomosci,

s) planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
odpowiednich srodkow w budzecie gminy w zakresie realizowanych zadan na
stanowisku.

3. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska, rolnictwa , lesnictwa.

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym

wydawanie decyzji srodowiskowych wedlug wtasciwosci,



b) prowadzenie ewidencji zbiornikow na nieczystosci ptynne i czgstotliwosci ich
usuwania,

€) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie,

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

e) wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewdw z terenow nieruchomosci oraz
naliczanie i wymierzanie kar pienigznych za ich samowolne usuwanie,

f) nadzor, utrzymanie i wyposazenie gminnych terenow zieleni i skwerkow,

g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach oraz zalesienia gruntéw rolnych,

h) prowadzenie dziatan zwiazanych z rolnictwem na terenie gmin,

1) realizacja zadan okreslonych w prawie wodnym,

j) nadzor nad porzadkiem i czysto$cia w gminie,

k) prowadzenie ewidencji uméw na wywoz Sciekow,

I) nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem oczyszczalni, sieci wodociagowej i
kanalizacyjnej,

m) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

n) zapewnienie warunkoéw niezbgdnych dla ochrony srodowiska przed odpadami i
Zanieczyszczeniami oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji Gminnego
Programu Ochrony Srodowiska ,

0) realizacja zadan wynikajacych z Programu utrzymania czystosci i porzadku oraz
Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat,

p)prowadzenie spraw bhp pracownikoéw Urzedu, przydziatu odziezy roboczej i

ochronnej oraz dokumentacji wypadkow przy pracy.

4 . Do zadan stanowiska ds. kultury, zdrowia, turystyki, pozyskiwania srodkow
poza budzetowych, promocji gminy i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi

a) koordynowanie prac dotyczacych strategii rozwoju gminy,

b) pozyskiwanie §rodkoéw finansowych na realizacj¢ zadan zwiazanych ze strategia
rozwoju gminy,

¢) organizowanie udziatu gminy w programach UE i innych umozliwiajacych
uzyskanie dostepu do grantow ,

d) opracowywanie i kierowanie wnioskoéw do odpowiednich instytucji w celu
pozyskania srodkow,

e) podejmowanie dziatan w celu promocji gminy,

f) prowadzenie zadan zwiazanych z turystyka, agroturystyka i zdrowiem,

g) prowadzenie ewidencji kapielisk i dokumentacji z tym zwiazane;j,

h) nadzor, utrzymanie i wyposazenie placow zabaw ,

i) administrowanie oficjalna strong gminy —www.osiek.gda.pl,
J) prowadzenie rejestru 1 ewidencji zabytkow,

k) nadzor nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowej, utrzymanie gminnych
obiektow uzytecznos$ci publicznej,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, cofaniem pozwolen na sprzedaz
alkoholu oraz ustalanie z tego tytutu optat,

) planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
odpowiednich srodkow w budzecie gminy w zakresie realizowanych zadan na
stanowisku,

m) organizacja imprez kulturalnych,



n)coroczne opracowywanie projektu programu wspotpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

0) wspomaganie i koordynowanie dziatalnosci placowek, stowarzyszen, fundacji,
swietlic w zakresie wypelniania przez nie zadan statutowych,

p) obstuga organizacyjno-biurowa Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,

r) wspoldziatanie z instytucjami w zakresie promocji zdrowia.

5. Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej
a) ustalanie potrzeb i zadan w zakresie gazyfikacji, elektryfikacji, cieptownictwa,
okreslanie stopnia zaspakajania potrzeb oraz realizacji zadan, w tym:
- planowanie o$wietlenia miejsc publicznych, w tym: ulic, placéw i drog znajdujacych
si¢ naterenie Gminy,
- podejmowanie skutecznych dziatan w celu przestrzegania i wykonywania zadan
okreslonych w ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne,
- fakturowanie poboru wody i odprowadzenia $ciekow
b) zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym i lokalami uzytkowymi poprzez
przeprowadzanie postgpowan przetargowych lub pozyskiwanie uchwaty Rady
Gminy
zwalniajacej z obowiazku przetargowego trybu zawarcia umow,
c) zawieranie umow najmu lokalu oraz gromadzenie dokumentacji niezbg¢dnej do
zawarcia tych umow,
d) gromadzenie informacji na temat wysokosci czynszow za lokale mieszkalne nie
wchodzace w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego oraz oglaszanie tych stawek w
dzienniku urzedowym wojewodztwa pomorskiego,
e) realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem obiektow gminnych (w tym
dostarczanie energii elektrycznej, oswietlenie i konserwacja oswietlenia ulic, drog i
placow, oraz zakup opatu dla gminnych obiektéw lub lokali),
f) prowadzenie ewidencji umow najmu lub dzierzawy mienia gminnego,
g) zawieranie umoOw najmu, dzierzawy lokali lub gruntow z osobami oraz biezaca
realizacja tych umow w zakresie dokonywania przypisow naleznosci Gminy jak i
zmiany wysokosci czynszu.
h) obrot nieruchomosciami bedacymi wlasnoscia Gminy,
i) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci, oddawanie w uzytkowanie wieczyste
I dzierzawg, najem, uzyczenie oraz trwaty zarzad,
j) podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci oraz ogloszen,
0 przetargach na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe,
K) prowadzenie przetargdw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg
i najem,
I) zawieranie uméw dzierzawy gruntu, gromadzenie dokumentacji niezbgdnej do
zawarcia tych uméw oraz kopii umoéw uzytkowania wieczystego,
1) prowadzenie postgpowania o dokonanie odbioru oddanej w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci, gdy wykorzystanie jej jest niezgodne z umowa, a w szczego6lnosci
jesli nie zostata zabudowana w ustalonym terminie,
m) przekazywanie nieruchomosci w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego,
n) wykonywanie na podstawie decyzji Wojta prawa pierwokupu,
0) prowadzenie dokumentacji gminnego zasobu nieruchomosci,
p) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad, zgodnie
z ustawa 0 gospodarce nieruchomosciami oraz ustaleniami Rady, oraz przekazywanie
informacji na temat zaktualizowanej wysokosci optat referatowi finansowemu,



r) wydawanie decyzji o nabywaniu prawa wtasnosci nieruchomosci przez
uzytkownikow wieczystych,

s) wykonywanie prac zwiazanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych
nieruchomosci bedacych wiasnoscia Gminy,

t) prowadzenie ewidencji umow najmu lub dzierzawy mienia gminnego,
u) wykonywanie prac zwiazanych z ujawnianiem w ksiegach wieczystych
nieruchomosci bedacych wlasnoscia Gminy.

6. Do zadan stanowiska ds. . obywatelskich i dowozow uczniow nalezy:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i kartotecznym w formie
gminnego zbioru meldunkowego, w tym :

- zbior danych stalych mieszkancows;

- zbidr danych bylych mieszkancow;

- zbior danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesiace

- zbi6r danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigCy.

b) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ewidencja ludnosci i wydawaniem dokumentow
tozsamosci (obstuga ludnosci),

¢) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych w systemie
informatycznym i kartotecznym,

d) aktualizacja kart KOM 1 danych w systemie informatycznym na podstawie zgloszen
meldunkowych oraz decyzji administracyjnych w tych sprawach, odpisow skroconych
aktow stanu cywilnego o zmianach w tych aktach przekazywanych przez wtasciwe USC,
decyzji o zmianie imienia lub nazwiska, obywatelstwa, zmianie numeru dowodu
osobistego, numeru PESEL oraz zmianach niezbednych do ustalenia obowiazku
wojskowego,

¢) prowadzenie archiwum dowodow osobistych i stata jego aktualizacja,

f) wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowa Komenda Uzupeknien,
policja, biurem paszportowym, zaktadami karnymi, biurami ewidencji ludnosci innych
gmin, itp. w zakresie zmian ewidencyjno-adresowych i osobowych,

g) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w zakresie spraw meldunkowych,
h) prowadzenie rejestru wyborcoéw 1 sporzadzanie spisu wyborcow,

i) udostegpnianie rejestru i spisu wyborcow,
J) wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

k) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania na podstawie przepisow ustawy —
ordynacja wyborcza,

I) sporzadzanie dla szkot wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu zgodnie
z ustawa 0 systemie oswiaty,

1) przekazywanie informacji do urzedu skarbowego o zgonie podatnika ,

m) organizacja dowozow uczniow do szkot,

n) realizacja zadan z zakresu funduszu pracy,

7.Do zadan stanowiska Kierownika USC oraz stanowiska d/s obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych, spraw przeciwpozarowych i
drogownictwa, nalezy:

a) przechowywanie ksiag prowadzonych przez Urzad Stanu Cywilnego,

b) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

¢) przygotowywanie dokumentow w sprawach wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych przepisow
dotyczacych rejestracji akt stanu cywilnego.

d) przygotowywanie decyzji na organizowanie zbiorek publicznych o charakterze



lokalnym,
e) realizacja zadan okreslonych w ustawie “Prawo o zgromadzeniach”.
f) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Gminy imprezach
artystycznych i rozrywkowych, odbywajacych si¢ poza stata siedziba albo w sposéob
objazdowy oraz sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatorow
imprezy masowej bezpieczenstwa tej imprezy,
g) przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
jezeli zagraza ona: zyciu lub zdrowiu ludzi, mieniu w znacznych rozmiarach lub nie
zostaty spelnione wymagania, o ktorych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
h) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatoréw imprez porzadku
i bezpieczenstwa , zgodnie z ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o bezpieczenstwie
imprez masowych.
i) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
J) wspotuczestniczenie w prowadzeniu poboru,
k) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w sprawach nalezacych do
wiasciwosci Wojta na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach dotyczacych poborowych.
I) wykonywanie zadan specjalnych w zakresie akcji kurierskiej w czasie pokoju i na
wypadek wojny,
1) przeprowadzanie okresowych kontroli w jednostkach objetych planem §wiadczen
rzeczowych,
m) dokonywanie oceny stanu srodkéw rzeczowych objetych planem,
n) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja niewypatow,
0) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
p) opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywilnej,
I) opracowywanie i uzgadnianie planoéw dziatania formacji obrony cywilne;.
s) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
t) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,
u) planowanie srodkéw finansowych w zakresie obrony cywilnej oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacja budzetu.
w) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu realizacji na terenie Gminy zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U.
Nr 89, poz. 590 ze zm.)
z) koordynowanie pracami gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
z) prowadzenie ewidencji ilosciowo — jakosciowej sprzetu na potrzeby akcji
ratowniczych,
7) wspotpraca z Powiatowa Komenda Policji, Powiatowa Panstwowa Straza Pozarna
oraz innymi uczestnikami systemu bezpieczenstwa.

—  z zakresu ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane i
przechowywane informacje niejawne,
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informaciji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,
e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
f) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji.

— z zakresu gospodarki na drogach:



a) zapewnienie utrzymania drog we wtasciwym stanie technicznym,

b) koordynowanie "akcja zima™ i podejmowanie niezb¢dnych dziatan dla prawidtowego jej
przygotowania i przebiegu,

¢) planowanie budowy, modernizacji i ochrony drog gminnych,

d) nadzorowanie realizacji decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego drogi gminnej,
f) wspotpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drog i instalacji urzadzen
ostrzegawczych

g) prowadzenie operatow nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

h) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

i) rozliczanie kart drogowych wydawanych kierowcow i kart pracy sprzetu uzywanego
przez podlegtych temu stanowisku pracownikow,

8. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych nalezy:

a) wykonywanie prac zwiazanych z konserwacja wodociagéw, obstuga

oczyszczalni $ciekow ,

b) koordynowanie prac i nadzor nad usuwaniem awarii hydroforni, sieci wodociagowej lub
oczyszczalni $ciekow i sieci kanalizacyjnej,

¢) zapewnienie utrzymania drog we wtasciwym stanie technicznym,

e) planowanie i realizacja budowy, modernizacji i ochrony dr6g gminnych,

f) nadzorowanie realizacji decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego drogi gminnej,
g) wspolpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drog i instalacji urzadzen
ostrzegawczych,

h) ustalanie warunkow przytaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej Gminy,

1) rozliczanie kart drogowych wydawanych kierowcy i kart pracy sprzetu uzywanego

przez podleglych temu stanowisku pracownikow,

J) podejmowanie dziatan I inicjatyw na rzecz rozwoju ustug komunalnych oraz
wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. inwestycji, gospodarki komunalnej i gospodarki
gruntami,

K) wspotpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie dziatalnosci stuzb
technicznych zwlaszcza w warunkach klgsk zywiotowych i awarii technicznych z
wykorzystaniem dostgpnego na terenie Gminy potencjatu wykonawczego (kadrowego i
technicznego) innych podmiotéw gospodarczych oraz organizacji odpowiednich stuzb
awaryjnych, dla ktérych winny by¢ przygotowane wczesniej wielostronne plany dziatania.
I) podejmowanie i organizowanie przy wspotudziale pozostatych jednostek organizacyjnych
roznych form oddziatywania na rzecz estetyzacji i porzadku w Gminie,

) utrzymanie tadu 1 porzadku na terenach przyleglych do budynkéw administracyjnych
Urzedu ( przycinanie drzew i krzewow, utrzymanie trawnikow 1 terendw zielonych)

m) udraznianie studzienek i kratek sciekowych, utrzymanie i udraznianie rynien i rur
spustowych na budynkach komunalnych.

§15

1.Projekty uchwat pod obrady Rady Gminy przygotowuja pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza
Gminy.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do Wojta , a nastepnie pod
obrady Komisji Rady Gminy.

3. Projekt uchwaty powinien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade Gminy.

4. Kontrolg merytoryczna przedktadanego projektu uchwaly wykonuje Wéjt Gminy, a
nastgpnie przed wiaczeniem projektu uchwaty do porzadku obrad-Przewodniczacy Rady
Gminy.



5. Zardwno na posiedzeniu sesji Rady czy posiedzeniu Komisji pracownik obowiazany jest
tak przygotowac sprawe, aby majace nastapi¢ rozstrzygniecie bylto jasne. W tym celu referuje
on sprawg przytaczajac kolejne dokumenty(stanowiace zataczniki do projektu) oraz przepisy
prawa obowiazujace w tym zakresie.
6. Wojt powinien dazy¢ do udziatu Komisji Rady w pracach nad projektem uchwaty.
7. Uchwata Rady Gminy lub zarzadzenie Wdjta po podj¢ciu kierowana/ne/ jest do
wlasciwego stanowiska celem jej/ go/ realizacji. Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa si¢
pisemnie w rejestrze uchwat.
8. Jezeli z tresci uchwat lub zarzadzen wynika, ze ma by¢ przedtozone sprawozdanie,
pracownik przedktada sprawozdanie Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.
9. Za nieprzedtuzenie sprawozdania Radzie Gminy odpowiada Zastepca Wojta lub Sekretarz (
nie dotyczy to sprawozdania finansowo-rzeczowego).

§16

1.Wojt nie czekajac na pisemng informacje z sesji, niezwlocznie przystgpuje do realizacji
wnioskow, interpretacji czy skarg zgtoszonych w czasie sesji i na ktore niebyto mozliwosci
udzieli¢ wyczerpujacej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2. Sktadane na pi$mie skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy.
Maja one natomiast obowiazek udostgpni¢ wszelkie dane osobie sprawdzajacej podstawy
skargi.

3.Jezeli skarga zostala ztozona w gabinecie Wojta, pracownik nie uczestniczy W rozmowie
chyba, ze skarzacy wyraznie sobie tego zyczy.

4. Skargi i wnioski zatatwiane sa zgodnie z przepisami KPA oraz rozporzadzeniem Rady
Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow.

5. Wnioski komisji nie zwiazane ze zwigkszeniem wydatkow budzetowych sa niezwlocznie
kierowane do Wjta, a nastgpnie zatatwiane przez pracownikOw na jego polecenie.

6. Wnioski komisji zwiazane ze zwigkszeniem wydatkéw budzetowych sa kierowane do
Skarbnika Gminy w celu przedstawienia na najblizszej sesji mozliwosci ich zrealizowania w
danym roku, wzglednie w celu umieszczenia ich w projekcie budzetu na nastgpny rok.
Skarbnik konsultuje wniosek z Wojtem.

Rozdzial VI. Pieczg¢cie i Pieczatki
§17

1. Ewidencjg pieczgct 1 pieczatek uzywanych w urzedzie prowadzi sekretariat urz¢du.
Ewidenc;ji tej powinno wynikac¢ jak dtugo 1 w czyim uzytkowaniu dana piecze¢ lub pieczatka
znajduje sig.

2. Przekazywanie pieczgci i pieczatek pracownikom urzedu odbywa sig za pokwitowaniem w
ewidencji o ktoérej mowa w ust.1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w urzedzie zdaja pobrane pieczgcie 1 pieczatki w
sekretariacie. Zdanie pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji o ktorej mowa w ust.1.

4. Wykonanie pieczgci 1 pieczatek nastepuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wybrane wzory pieczatek okreslone zostaty w zataczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.

§18
Do 0s6b dysponujacymi pieczeciami 1 pieczatkami nalezy:
1. Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczeci 1 pieczatek.



2.0sobiste odciskanie pieczgcei i1 pieczatek.

3.Przechowywanie pieczgci 1 pieczatek pod zamknigciem 1 zabezpieczenie przed dostgpem
0s0b trzecich.

4.Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zagubieniu pieczeci lub
pieczatki.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Obowiazki urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, obowiazki
pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwigzane z wewngtrznym
porzadkiem pracy nie uregulowane w niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Osieku.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi Gminy przystuguje prawo stanowienia
przepisdéw powszechnie obowiazujacych na obszarze Gminy.

2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych - Rada moze wydac¢ przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku, spokoju

I bezpieczenstwa publicznego.



Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych

1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektéw aktow prawnych Wojta oraz projektow
uchwat Rady Gminy, wnoszonych na sesje przez Wojta zwanych dalej ,, projektami aktow
prawnych”.

2. Wystepowanie z wnioskiem o podj¢cie przez Rade Gminy aktu prawnego zastrzezone jest
do osobistej aprobaty Wojta.

3.Prawo do wystgpowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przez Wdjta przystuguje
wszystkim pracownikom Urzedu Gminy.

4. Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy zgodnie z planem pracy lub na
polecenie Wojta, badz z wlasnej inicjatywy w przypadku gdy wynika to z przepiséw lub
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

5.Wojt pomoze powotac zespot do opracowania projektow aktow prawnych.

6.Wojt wydaje akty prawne w formie:

a) zarzadzen,

b) decyzji,

c) obwieszczen,

d) pism okolnych.

7.Wytyczne, instrukcje i regulaminy moga by¢ wydawane w formie zatacznika do
zarzadzenia wojta, majacego charakter zatwierdzajacy.
8.Formg zarzadzenia nalezy stosowa¢ w przypadkach:

a) gdy wynika ona z przepisow,

b) normowania spraw o zasadniczym znaczenie lub charakterze dtugofalowym,
ustalenie kierunkdéw dzialania w okres§lonej dziedzinie, zatwierdzania programow,
wytycznych, instrukeji, regulaminow itp.,

c) gdy zachodzi konieczno$¢ uregulowania spraw wynikajacych z uprawnien
kierowniczych lub nadzorczych wojta.

9. Formg decyzji nalezy stosowa¢ w przypadkach normowania spraw o charakterze
indywidualnym 1 konkretnym, jezeli ze wzgl¢du na charakter danej sprawy nie moga one by¢
zalatwiane w inny sposob (np. pismo zwykle) i o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.
10. Formg pisma okdlnego stosowac nalezy w przypadkach koniecznosci:

a) wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalnosci jednostek podlegtych
oraz wydania polecen zmierzajacych do ich usunigcia,

b) wyjasnienia(interpretacji) obowiazujacych w danej dziedzinie przepisow w razie
stwierdzenia niewlasciwego ich stosowania przez podlegte jednostki
organizacyjne.

11.Projekty aktow prawnych nalezy opracowa¢ wg zasad techniki legislacyjnej, po
uzgodnieniu strony prawnej z radca prawnym.

12.Uchwata, ktora bedzie zapisana 1 wystana w pliku XML zgodnie z nw. pkt.17 regulaminu
musi zosta¢ wydrukowana z tego pliku i przedstawiona do kontroli i akceptacji radcy
prawnemu przed jej uchwaleniem. Brak uwag i bledow jest gwarantem jej ogloszenia w
Dzienniku Urzedowym bez btedow.



13. W przypadku, gdy wynika to z przepiséw badz gdy wymaga tego charakter sprawy,
nalezy projekt uzgodni¢ z zainteresowanymi komisjami Rady Gminy.

14. Oryginat uchwaty podpisany przez Przewodniczacego Rady Gminy, powinien by¢
zarejestrowany w rejestrze i ztozony do zbioru u pracownika zajmujacego si¢ obstuga rady
gminy. Wszelkie uzgodnienia i opinie wraz materiatami uzupetniajacymi do projektu
uchwaty, znajduja si¢ przy protokotach komisji statych Rady Gminy.

15.0ryginat zarzadzenia podpisany przez wdjta, powinien by¢ zarejestrowany w rejestrze i
ztozony do zbioru u pracownika najmujacego si¢ obstuga rady gminy. Wszelkie uzgodnienia
1 opinie wraz materiatami uzupekniajacymi znajduja si¢ na stanowisku merytorycznym.

16. Oryginatl decyzji, zawierajacy wszelkie uzgodnienia i opinie wraz z materiatami
uzupelniajacymi oraz podpisany przez wojta, powinien by¢ zarejestrowany w rejestrze
sprawy i wlaczony do zbioru u pracownika merytorycznego.

17. Pracownik realizujacy obstuge rady przekazuje jedna kopi¢ uchwaly Rady Gminy,
zgodnie z wlasciwoscia do Wojewody Pomorskiego, sprawujacego nadzor nad zgodnoscia z
prawem aktow prawnych organow samorzadowych, lub do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Gdansku a takze jezeli uchwala podlega ogtoszeniu przekazuje akt do ogloszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego.

18. Pracownik odpowiedzialny za obsluge rady umieszcza akty normatywne w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Osiek



Zatlqcznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek

1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,
2) wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz prezydentow i burmistrzow,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow i senatorow,
5) pisma do pracownikéw zwiazane ze sprawowaniem przez nich nadzoru nad biezaca
realizacja zadan,
6) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski zwiazane z dziatalnoscia Urzedu,
8) pisma w sprawach zastrzezonych dla Wdjta przepisami niniejszego regulaminu oraz
przepisami odrebnymi lub majacych ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
2. W okresie nieobecnosci Wojta akty normatywne i inne dokumenty okreslone w ust. 1
podpisuje Z-ca Woijta.
. Dokumenty przedstawiane do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy i
zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu z wlasciwymi organami, jezeli zaistniata taka
potrzeba.
3. Kopie dokumentdéw przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu,
a w szczegolnosci projekty aktow prawnych, sprawozdania, analizy i inne materiaty
0 zasadniczym znaczeniu powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajace:

1) nazwisko(a), stanowisko(a), pracownika(6w) opracowujacych dokument.
3. Wojt moze upowaznié¢ zastepce, skarbnika i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
do dokonywania czynnosci i podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci tych pracownikow, w tym wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j.
2. Upowaznienia, o ktorych mowa wyzej, Wojt udziela na pismie.
3. Zastgpca Wojta prowadzi zbior wydanych pracownikom urzgdu upowaznien do
podejmowania decyzji administracyjnych.



Zatlqcznik Nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek

Postepowanie z aktami organow gminy, w tym wzory pieczeci
§1
1. Niniejsze przepisy moga rowniez mie¢ zastosowanie przy zalatwianiu
spraw zwiazanych z dziatalnos$cia rady gminy, i innych organow

kolegialnych powotanych przez rad¢ gminy oraz wojta, jezeli inne przepisy
nie stanowia inaczej.

§2
1. Ustala si¢ nw. wzory pieczatek nagtdéwkowych oraz pieczeci do

podpisu.

Naglowkowe:

RADA GMINY OSIEK

WOIT GMINY
adres

URZAD GMINY OSIEK

adres

Podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY

imi¢ i nazwisko

WOJT Z up.WOJTA
Sekretarz Gminy

imig i nazwisko imig i nazwisko

Z-ca WOJTA Sekretarz Gminy

imig i nazwisko
imi¢ i nazwisko



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

WOJT GMINY

SEKRETARZ RADCA SKARBNIK KIEROWNIK

GMINY PRAWNY GMINY usc

Z-CA WOJTA
Samodzielne stanowiska Pracownicy
ds.kadr, obstugi organow gminy, e ds.ksiggowosci
sekretariatu i obstugi osob budzetowej
bezrobotnych e  ksiggowosci podatkowej i
ds.budownictwa,inwestycji,plano oplat lokalnych
wania przestrzennego Sprzataczka . ds.wymiaru
ds.ochrony $rodowiska,,lesnictwa, podatkow,optat lokalnych
ds.gospodarki komunalnej i i dziatalno$ci
gruntami gospodarczej
ds.kultury,sportu,promocji,zdro-
wia ,przeciwdziatania
alkoholizmowi.
ds. ewidencji ludnosci, dowodow Konserwator

osobistych

oczyszczalni

Konserwator
wodociagu




ZARZADZENIE Nr 15/2014
WOJTA GMINY OSIEK

z dnia 20 marca 2014r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek

Na podstawie art.33 ust2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2013r
p0z.153) zarzadza si¢ co nastepuje:



§ 1

nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osiek stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 54/2009 W¢éjta Gminy Osiek z dnia 28 grudnia
2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2014 roku



