ZARZADZENIE NR 54/2019
Wéjta Gminy Osiek
z dnia 1S5 listopada 2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 506 ze zm.),
§ 1 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14,
poz. 67 ze zm.) oraz § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46) Waijt
Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osiek, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Wskazuj¢ system tradycyjny jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Osiek.
2. Wyznaczam Panig Joanng Chabowska na koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§3
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierzam Sekretarzowi Gminy
Osiek.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2016 Wéjta Gminy Osiek z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







(%]

Zalgcznik
do Zarzadzenia nr 54/2019 Wéjta Gminy Osiek z dnia 15 listopada 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY OSIEK

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Osiek.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie —nalezy przez to rozumieé Gmine Osiek.
2) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Osiek.
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Osiek, Zastgpce Wojta Gminy Osiek, Sekretarza Gminy Osiek, Skarbnika Gminy Osiek.
4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Osiek.
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osiek.

§2

. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje gminne zadania publiczne,

w tym zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw.

. -Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta i Rady.

Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.
Podstawowa formg informowania mieszkaricéw Gminy o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn
Informacji Publicznej oraz tablica informacyjna umieszczona w budynku Urzedu.

§3
Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny zlokalizowany w Osieku przy ul. Kwiatowej 30.
Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7.00 do 15.00.

§4

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajgcych na Gminie, w tym:

1) zadafi wiasnych, wynikajagcych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
o ile nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych Gminie ustawami,

3) zadan powierzonych w drodze porozumieti z organami administracji rzadowej,

4) zadan wynikajacych z porozumien zawartych z organami Jjednostek samorzadu terytorialnego
réznych szczebli.

§5

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowienl i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw
Gminy,



5) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz innych aktéw
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
(instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych), a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien shizgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 6
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podzialu zadan miedzy kierownictwo Urzedu, Referat Finansowy i samodzielne stanowiska

pracy,
6) wzajemnego wspotdziatania.

§7
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§8

1. Kierownikiem Urzedu jest Wajt, zastgpowany w czasie nieobecnosci przez Zastgpcg Wojta
w ramach udzielonych upowaznien.

2. Wit jest przetozonym shuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu.

3. Woijt kieruje praca Urzedu osobicie, przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosze odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjg swoich zadan.

4, Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
warunki jego dzialania oraz wlasciwg organizacjg pracy.

5. Skarbnik Gminy prowadzi rachunkowos¢ budzetu Gminy oraz kontrasygnuje czynnosci prawne,
ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.

§9
1. Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych odpowiadajg
w szczegoblnoscei za:
1) terminowosé, rzetelnos¢ i zgodne z prawem zalatwianie spraw,



2) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujacych
w Urzedzie, przepiséw bhp i ppoz. oraz nadzér nad ochrona informacji niejawnych, ochrong
danych osobowych i dostgpem do informacji publicznej,
3) usprawnienie pracy organizacji,
4) opracowywanie procedur zatatwianych spraw,
5) podnoszenia jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad.
2. Szczegblowe zadania i kompetencje Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika ustala Wojt w zakresie
czynnosci.
3. Sekretarz moze pelni¢ funkcje Zastepcy Wéijta.

ORGANIZACJA URZEDU
§ 10

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, zewngtrzna i zarzadcza.

3. Strukturg organizacyjna Urzgdu tworzy referat finansowy, samodzielne stanowiska urzg¢dnicze oraz
stanowiska pomocnicze i obstugi.

4. Strukture stanowisk i podlegtos¢ stuzbowa okresla Schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
do niniejszego Zarzgdzenia.

§11
1. W skiad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska urzednicze:
1) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (oznaczenie komérki organizacyjnej FN).
2) Stanowisko ds. podatkéw i oplat lokalnych (oznaczenie komérki organizacyjnej PO).
3) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji (oznaczenie komérki organizacyjnej
KW).
2. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik.

§12
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska urzednicze:

1) Stanowisko ds. obstugi rady gminy i kadr (oznaczenie komérki organizacyjnej OR).

2) Stanowisko ds. promocji gminy i turystyki (oznaczenie komérki organizacyjnej KPT).

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i rozwoju sportu (oznaczenie komérki organizacyjnej OB).

4) Stanowisko ds. obstugi USC, zarzadzania kryzysowego i drég gminnych (oznaczenie komaérki
organizacyjnej SC).

5) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa (oznaczenie komérki organizacyjnej
0S).

6) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i funduszy europejskich
(oznaczenie komorki organizacyjnej GK).

7) Stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego (oznaczenie komérki organizacyjne;j
BUA).

§13
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pomocnicze i obshugi:

1) konserwator sieci wodociagowej,
2) konserwator sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni $ciekow,
3) konserwator budynkéw,



4) pracownik gospodarczy,
5) sprzataczka,
6) pomoc administracyjna.
2. Stanowisko pomocy administracyjnej obsadzane jest w przypadku okresowego zwigkszenia zadan

Gminy.

3. Liczba etatéw na stanowisku pracownika gospodarczego uzalezniona jest od srodkéw finansowych
przeznaczonych na ten cel w budzecie Gminy.

4. Obstuga prawna i informatyczna §wiadczona jest na podstawie umowy cywilnoprawne;.

5. Inspektor ochrony danych osobowych wykonuje swoje zadania na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.

ZAKRES ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA T SKARBNIKA
§14
Do zakresu zadan Woéjta nalezy wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz zadan okre$lonych
przepisami prawa, a w szczegolnosci :
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,
3) powolywanie i odwolywanie Zastgpcy Wojta,
4) przedkladanie Radzie projektow uchwat,
5) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady,
6) oglaszanie uchwaly budzetowej isprawozdania zjej wykonania w trybie przewidzianym
dla aktow prawa miejscowego,
7) skiadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat,
8) gospodarowanie mieniem komunalnym,
9) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
10) wydawanie przepiséw porzgdkowych w sprawach nie cierpigcych zwloki i przedkladanie
ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,
11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
12) zarzadzanie ewakuacji z obszar6w bezposrednio zagrozonych dla zycia ludzi lub dla mienia,
13) kierowanie dziatalnoscia Urzgdu,
14) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Urzedu,
15) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
16) wykonywanie uprawniefi kierownika zakfadu pracy i zwierzchnika shuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
17) ustalanie zakresow obowigzkow, odpowiedzialnosei i uprawnien Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy,
18) powolywanie komisji, zespotdéw oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan,
19) rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych  pomigdzy  poszczegdlnymi  komoérkami
organizacyjnymi Urzedu,
20) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
21) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
22) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych Gminie,
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i niniejszy
Regulamin oraz uchwaly Rady Gminy.



§15
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy wykonywanie wszelkich zadan i kompetencji Wéjta, w tym
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w czasie jego
nieobecnosei lub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow,
a takze wykonywanie innych zadarn na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 16
Do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego  Urzedu
oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosei:

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

2) wykonywanie obowiazkow ikompetencji w zakresie kierowania Urzedem podczas
nieobecnosci Wojta,

3) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw,

4) opracowywanie projektu zmian Regulaminu oraz projektéw innych aktéw wewngtrznych
regulujgeych struktury i zasady dzialania Urzedu,

5) opracowywanie zakreséw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,

6) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

7) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

9) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwat i innych materialéw przedstawianych przez Wita,

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

11) wspdipraca z sotectwami,

12) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych w Urzedzie oraz nadzor nad terminowym
przygotowywaniem odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej,

13) okreslanie potrzeb i kierunkow informatyzacji Urzedu,

14) opracowywanie iprowadzenie dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie,

15) przeprowadzanie naboru na stanowiska,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza i organizacja egzamindw
dla pracownikéw,

17) wdrazanie i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) koordynowanie oraz monitorowanie trybu oraz terminowosci rozpatrywania skarg, wnioskéw
1 petycji zwigzanych z pracg Urzedu, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw
wplywajacych do Urzedu,

19) planowanie wydatkéw osobowych iadministracyjnych Urzedu oraz czuwanic
nad ich prawidlowa realizacja,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

21) sporzadzanie testamentu allograficznego, zgodnie z art. 951 Kodeksu cywilnego,

22) poswiadczanie wlasnorgczno$ci podpiséw,

23) poswiadczanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,

24) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§17
1. Do zadan Skarbnika, ktéry jest glownym ksiegowym budzetu gminy nalezy Zapewnienie
prawidlowego wykonywania zadai urzedu w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci



i kontroli zarzadczej funkcjonujgce] w obszarze finanséw Urzgdu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg jego zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym,

2) wspoldziatanie, nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowania
projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej, informacji o przebiegu wykonania
budzetu j.s.t. iksztaltowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, wtym o przebiegu
realizacji przedsiewzieé, sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

3) dokonywanie biezacej analizy realizacji dochodéw iwydatkow okreslonych uchwatg
budzetows oraz przedstawianie propozycji zwigzanych z potrzeba aktualizacji budzetu,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienig¢znych,

5) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

7) dokonywanie wstgpnej kontroli :

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci irzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych  operacji  gospodarczych
i finansowych,

8) sporzgdzanie iterminowe przesylanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz,

9) opiniowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta wywolujacych skutki finansowe dla
gminy,

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11) nadzoér nad prawidlowym rozliczaniem $rodkow finansowych otrzymanych z budzetu Gminy
przez jednostki organizacyjne Gminy,

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

13) zapewnienie kontroli finansowej nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu
gminy,

14) analiza oraz sktadanie wnioskow dotyczacych najbardziej racjonalnych iekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania $rodkéw finansowych Gminy,

15) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zacigganiem przez Gming kredytow bankowych
i pozyczek,

16) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i sptaty zobowigzan;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

18) wspolpraca z Regionalng [zbg Obrachunkowa i urzedami skarbowymi,

19) prowadzenie kontroli zarzadczej gospodarki finansowej Urzedu, jednostek organizacyjnych,
wnioskowanie do Wdjta o okredlenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonane przez inne
stanowiska 1ijednostki organizacyjne prace niezb¢dne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej,

20) wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw publicznych powierzonych przez Wojta.

2. W czasie nicobecnosci Skarbnika lub czasowej niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow,
zastepstwo pei pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej.



ZAKRES DZIALANIA REFERATU FINANSOWEGO, SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY ORAZ STANOWISK POMOCNICZYCH I OBSLUGI
§18

1. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych nalezy:

1) przygotowanie projektéw oraz realizacja uchwal Rady i zarzadzen Wéjta, decyzji, postanowieni
i uméw,

2) opracowanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujetych w budzecie,

3) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

4) opracowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,

5) prowadzenie postgpowar administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

6) przygotowanie dokumentéw i materiatéw stanowigcych informacje publiczng w celu publikacji
w BIP i na tablicy ogloszen,

7) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga klientow,

8) ochrona tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo, danych osobowych oraz zapewnienie
dostepu do informacji publicznej,

9) wspéldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, soltysami
oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy,

10) sporzadzanie sprawozdan, opinii, wykazéw i analiz.

. Szczegblowe zakresy obowiazkéw, zadan i uprawnien dla wszystkich stanowisk w Urzedzie

proponuje Sekretarz, a zatwierdza Wojt w zawartych umowach oraz zalaczonych do nich zakresach

czynnosci.

§19

Referat finansowy wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) opracowania projektu budzetu Gminy,

2) planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu,

3) opracowania wieloletniej prognozy finansowej,

4) prowadzenia spraw dotyczacych podatkéw i opfat lokalnych, optaty skarbowej, gospodarowania
odpadami komunalnymi, zwrotu podatku akcyzowego, podatku VAT, dodatku mieszkaniowego
1 energetycznego, dziatalnosci gospodarczej i pomocy publicznej,

5) poboru i windykacji naleznosci podatkowych i innych naleznosci,

6) prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu,

7) sporzadzanie sprawozdawczodci z wykonania budzetu,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej Urzedu,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Urzedu i mienia Gminy nie zaewidencjonowanego
w innych jednostkach organizacyjnych,

10)  spraw placowych.

§20

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi rady gminy i kadr wykonuje w szczegblnosci
zadania w zakresie:

1) obstugi sekretariatu,

2) organizacyjno-technicznej obstugi prac Rady i komisji Rady,

3) obshugi administracyjno-biurowej organéw Gminy i Urzedu,

4) spraw kadrowych,

5) organizacji prac interwencyjnych, spofecznych, stazy i praktyk,
6) prowadzenia archiwum zakladowego.



§21

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. promocji gminy i turystyki wykonuje w szczegdlnosci
zadania w zakresie:

1) polityki kulturalnej, w tym organizacji imprez kulturalnych,

2) budowania spdjnego wizerunku i promocji Gminy,

3) komunikacji spotecznej,

4) polityki informacyjnej,

5) promocji i ochrony zdrowia, przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii,

6) dzialalnosci pozytku publicznego, w tym wspolipracy z organizacjami pozarzagdowymi,

7) turystyki i rekreacji,

8) dzialalnosei swietlic,

9) funduszu soleckiego,

10) ochrony zabytkéw oraz opieki nad zabytkami, grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami

pamigci narodowe;j.

§22
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i rozwoju sportu wykonuje
w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) dowoddéw osobistych i ewidencji ludnosci,
2) rejestru wyborcow,
3) rozwoju sportu i organizacji imprez sportowych,
4) o$wiaty w tym: organizacja dowozéw ucznidw do szkoél, dofinansowanie pobytu dzieci
w przedszkolach, udzielanie pomocy o charakterze socjalnym, dofinansowanie kosztow
ksztafcenia uczniéw, kontrola spelnianie obowigzku nauki,
5) ewidencji kierowcow.

§23
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi USC, zarzadzania kryzysowego i drég gminnych
wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
1) sporzadzania aktéw stanu cywilnego,
2) prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen woli majgcych wplyw na stan cywilny,
4) bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
5) ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej,
6) zarzadzania kryzysowego,
7) zapobiegania nadzwyczajnym wydarzeniom,
8) obronnosci,
9) ochrony informacji niejawnych,
10) drég gminnych.

§24

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa wykonuje
w szczegOlnosei zadania w zakresie:

1) ksztaltowania polityki proekologicznej,

2) ochrony wdd,

3) ochrony przyrody,

4) ochrony powierzchni ziemi,

5) ochrony powielrza,



6) ochrony zwierzat,

7) funkcjonowania oczyszczalni sciek6ow,

8) rolnictwa i lesnictwa,

9) bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu.

| §25

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalnej
i funduszy europejskich wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) gospodarowania zasobem nieruchomosci Gminy,

2) utrzymania obiektéw Gminy,

3) regulowania stan6éw prawnych nieruchomosci,

4) zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw,

5) zaopatrzenia w energie¢ elektryczna,

6) gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) utrzymania czystosei i porzadku w Gminie,

8) pozyskiwania $rodkéw z funduszy zewnetrznych.

§ 26

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. inwestycji i planowania przestrzennego wykonuje
w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) podziatu i scalen nieruchomosci,

3) rozgraniczania nieruchomosci,

4) nazewnictwa ulic, placéw i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

5) przegladéw technicznych budynkéw i budowli Gminnych,

6) planowania, projektowania i realizacji inwestycji gminnych.

§ 27
Do zadar pracownika zatrudnionego na stanowisku konserwatora sieci wodociggowej nalezy:
1) obstuga i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody, hydroforni
1 sieci wodociggowej,
2) wykonywanie prac konserwatorskich, remontowych i naprawczych.

§28
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku konserwatora sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni
$ciekow nalezy:
1) obstuga i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekéw i sieci
kanalizacyjnej,
2) wykonywanie prac konserwatorskich, remontowych i naprawczych.

§ 29
Do zadari pracownika zatrudnionego na stanowisku konserwatora budynkéw nalezy:
1) monitorowanie stanu technicznego budynkéw gminnych,
2) obstluga kotlowni i urzadzen grzewczych,
3) wykonywanie prac konserwatorskich, remontowych i naprawczych.



§ 30
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracownika gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie prac gospodarczych i porzadkowych na terenie gminy Osiek i przy obiektach
gminnych — m, in. wykaszanie traw, przycinanie drzew i krzew6w, opr6znianie pojemnikow
na $mieci,

2) wykonywanie prac przy remontach drogowych, odéniezanie, usuwanie oblodzenia
i posypywanie piaskiem, ustawianie znakow,

3) wykonywanie prac remontowych i naprawczych w obiektach gminnych.

§31
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy utrzymanie czystosci
i porzadku w budynkach gminnych i w ich najblizszym otoczeniu.

§32
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy pomoc:
1) przy sporzadzaniu dokumentéw urzgdowych,
2) przy obstudze sekretariatu,
3) wysylka i rejestracja korespondencji,
4) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen biurowych.

§33
Do wylacznej kompetencji Wojta naleza kontakty z prasa, radiem i TV.

FUNKCJONOWANIE URZEDU
§34

1. W Urzedzie Gminy Osiek prowadzony jest monitoring.

2. Dane osobowe w postaci wizerunku przetwarzane s na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (RODQO) w zwiazku z art. 22!
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.).

3. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo dostgpu do nagrain w uzasadnionych przypadkach, prawo
zadania usuniecia danych, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania, ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach, chyba, ze prawo Unii lub prawo
pafistwa cztonkowskiego przewiduja dalsze przetwarzanie danych.

4. Nagrania przechowywane beda przez okres nie dluzszy niz trzy miesigce, z zastrzezeniem
dhuzszego okresu tylko w przypadku, w ktérym nagrania beda stanowi¢ dowod w postgpowaniu
(wtedy okres przechowywania ulegnie przediuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania).

5. Dostgp do materiatébw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktére sa upowaznione
do przetwarzania zawartych tam danych.

6. Materialty pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylgcznie w celu niezbgdnym
do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw lub ochrony mienia badz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
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§35

. Korespondencja wplywajaca do Urzgdu przyjmowana jest w sekretariacie, za wyjatkiem:

1) wnioskéw o wpis do CEIDG, zwrot podatku akcyzowego i wydanie dowodu osobistego,

2) deklaracji podatkowych i o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami,

ktére przyjmowane sa bezposrednio przez osoby wykonujace zadania w tym zakresie.

. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki wplywajace za wyjatkiem:

1) adresowanych do GKRPA, ktore przekazywane sa do sekretarza lub przewodniczgcego
GKRPA,

2) ofert przetargowych, ktére przekazywane sa do sekretarza lub przewodniczacego komisji
przetargoweyj,

3) ofert pracy, ktére przekazywane sg do sekretarza Urzedu.

. Korespondencja przyjmowana w sekretariacic rejestrowana jest w dzienniku korespondencji

przychodzace;j.

. Wjt dekretuje korespondencj¢ na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace

sposobu zafatwienia sprawy.

. Korespondencje wychodzacg zakopertowang i zaadresowang nalezy skladaé w sekretariacie

do godziny 13:00.

§36

. Sprawy zalatwiane sg wediug kolejnoéci ich wptywu.

. Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.
Z czynnosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

§ 37
. Wszystkie pisma wychodzace z Urzedu podpisywane s3 przez Wijta.

. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w ramach posiadanych kompetenciji
i udzielonych przez Wojta upowaznien.

- W przypadku nieobecnosci Wojta pisma wychodzace podpisuje z upowaznienia Zastepca Wojta
lub Sekretarz.

: §38

. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane przez Wojta rejestrowane sa w rejestrze wydanych
upowaznien i pelnomocnictw.

. Upowaznienia i pelnomocnictwa dotgcza sig do akt osobowych poszezegdlnych pracownikéw.

§39

. Pieczgcie urzedowe i pieczatki rejestrowane sg w rejestrze pieczeci i pieczatek, prowadzonym
przez pracownika sekretariatu.

. Zamowienie na pieczgcie i pieczatki nalezy sktada¢é w sekretariacie. Do oséb dysponujacymi
pieczgciami i pieczatkami nalezy przechowywanie ich pod zamknigciem i zabezpieczenie przed
kradzieza.

. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o pracg jest zobowigzany rozliczyé
si¢ z pobranych pieczeci.
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§ 40

. Projekty uchwat i zarzadzen sporzadzane sa przez wlasciwe merytorycznie komdrki organizacyjne
Urzedu.

. Po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego, projekt uchwaly skiadany jest do sekretariatu.

. Rejestr uchwat Rady i zarzadzen Wjta prowadzi pracownik sekretariatu.

§ 41

. Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okregla Instrukcja
Kancelaryjna stanowigca zalgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

. Sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji powstajgcej w Urzedzie i do niego
naplywajacej  okresla  Jednolity = Rzeczowy  Wykaz  Akt, stanowigcy  zalgcznik
nr 3 do rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

. Organizacj¢, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegdétowe zasady i tryb
postgpowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym okresla Instrukcja Archiwalna stanowigca
zalgeznik nr 6 do rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1

§42
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wéjt, Zastepca Wjta, Sekretarz i Skarbnik.

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 43 :

. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Wo¢jta, Sekretarza lub Zastgpce Wojta
w godzinach pracy Urzedu oraz w kazda $rode tygodnia od godz. 15.00 do godz. 16.00
po uprzednim telefonicznym zgloszeniu.

. Skargi i wnioski przyjmuje i koordynuje ich rozpatrywanie oraz prowadzi rejestr skarg i wnioskow
Sekretarz.

. Skargi i wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zalatwiane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U.
Nr 5 poz. 46).

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot zawierajacy:

1) date przyjecia skargi,

2) imie, nazwisko i adres zglaszajacego,

3) zwiezly opis tresci sprawy,

4) podpis wnoszacego 1 przyjmujacego zgloszenie.

PRACOWNICY URZEDU
§ 44
. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z niniejszego regulaminu.
. Pracownicy na swoich stanowiskach wykonuja zadania okreslone w zakresie czynno$ci oraz

natozone na nich niniejszym regulaminem.
. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez

Wjta pracownik.
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§ 45
Pracownicy zobowigzani sa do:
1) zgodnego z prawem i terminowego wykonywania swoich obowigzkéw,
2) racjonalnego, celowego i oszczednego dysponowania publicznymi $rodkami finansowymi,
3) bezstronnej i sprawnej obstugi klientéw,
4) wyczerpujacego udzielania informacji o sposobie zatatwiania spraw,
5) znajomoéci przepiséw regulujacych prace na stanowisku.

§ 46

1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownik potwierdza swoje przybycie codziennie poprzez wiasnoreczne podpisywanie listy
obecnosci, prowadzonych w tradycyjnej formie papierowe;.

3. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spéznienia
przelozonemu shuzbowemu.

4.  Pracownik, ktéry w godzinach pracy Urzedu przebywa poza swoim stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowaé¢ wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu.
W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach
pokoju informacjg o tym, kto go zastgpuje oraz numer pokoju, w ktérym zatatwia si¢ sprawy
w ramach zastepstwa.

5. Kazde wyjscie z Urzedu, po uzyskaniu zgody przetozonego, powinno byé odnotowane
w ewidencji wyjsc.

6. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana tylko za zgoda przetozonego.

§47
1. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania
do pomieszczen Urzgdu, po godzinach pracy, os6b niezatrudnionych w Urzedzie.
2. Po zakorficzeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych
zgodnie z obowigzujacg procedurs.

§48
1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywac
si¢ na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego, wydanego przez Wojta.
2. Ewidencje polecen wyjazdu shuzbowego prowadzi pracownik sekretariatu.

§ 49
1. Udzielenie urlopu nastgpuje na pisemny wniosek pracownika.
2. Przed rozpoczgeiem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.
3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwolanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzadu Gminy Osiek

WOJT GMINY OSIEK

Sekretarz T
Zastgpea Wojta Skarhmk
Stanowisko ds. obslugi rady gminy 3 A . Stanowisko ds. ksiegowosci
i kadr Stanowiska pomocnicze 1 obstugi usons
Stanowisko ds. promecii gminy Stanowisko ds. podatkow i oplat
- iturysiykd lokalnych
Stanowisko ds. ewidenciji Indnodci Stanowisko ds. ksicgowoset ||
1 FozWOju sportu podatkowe) 1 windykacji
Stanowisko ds. obstugi USC, -
zarzgdzania kryzysowego i deog
gminnych

| | Stanowisko ds. ochrony Srodowiska,
rolnictwa i leénictwa

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami. gospodarki
komunalne] i funduszy europejskich

| {Stanowisko ds. inwestycji i planowanial

przesirzennego

o]

Jarksz Kaciyrsii



