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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wisniewie zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzegdu Gminy w Wisniewie zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje wewnetrzng Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dzialania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,Zasatepct Skarbnika,
poszczegolnych referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie .

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Wisniew,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Wisniew,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie
odpowiednio Woéjta Gminy Wisniew, Zastgpce Wojta Gminy Wisniew, Sekretarza

Gminy Wisniew, oraz Skarbnika Gminy Wisniew,

4) Przewodniczacy Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy
Wisniew.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Wisniew.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Wisniew.



§4

Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1.Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.

2.Do zakresu dziatania Urzg¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, a w szczegolnosci:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowe;j,
4)zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wiasciwosci
wojewodztwa na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§6

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i

kompetenc;ji.

2.W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

)
2)

3)

4)

5)

6)

zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat i
zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynno$ci prawnych przez
organy gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnoS$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy
oraz innych aktow organow gminy,

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa



oraz uchwat i1 zarzadzen organdéw gminy,

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej Komisji,

8) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci :
a) przyjmowanie, rozdziat przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowigzkow 1 uprawnien Urzgdu jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujg-cymi w tym zakresie przepisami prawa pracy .

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7
. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i1 Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

. Wojta w czasie nieobecnos$ci zastepuje jego Zastepcea.

§8
Podstawowg komorka organizacyjna Urzedu jest referat.

. Poza referatami w strukturze Urzedu funkcjonuja samodzielne stanowiska.



§9

1. W skiad Urzgdu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy, ktore
oznaczaja wydawane pisma i decyzje sygnaturami:

1. Referat Administracyjny  -A,
2. Referat Budzetu — -F,
3. Referat Rozwoju i Inwestycji-RI
4. Referat Gospodarki Komunalnej-GK
5. Referat O$wiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Turystyki - OKZ,
6. Zastepca Kierownika USC -USC

7. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy
Wisniew — IN,

o

Zarzadzanie kryzysowe,obronna cywilna i sprawy wojskowe -OC

9. Radca Prawny — M,

3. Referatami kierujg kierownicy.

4. Kierownikiem USC jest Wojt.

§10

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

a. praworzadnosci,



b. stuzebnosci,

c. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d. jednoosobowego kierownictwa,

e. kontroli wewng¢trznej,

f. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne
Referaty oraz stanowiska pracy,

g. wzajemnego wspotdziatania,

h. sprawnosci i skutecznosci dzialania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§13

1. Zarzadzanie mieniem komunalnym Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzgdzie polega na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja 1 zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow, sprawujac kontrole i nadzor nad nimi.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniajg realizacj¢ zadan
danego stanowiska i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.



§15

1. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisoOw
prawa i regulaminu w zakresie ich dziatalnosci.

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy s3 zobowigzane do wspotdziatania
z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu, w szczegdlnosci w zakresie sprawnej
obstugi interesantow, wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zbg¢dnej
zwloki, w sposob rzetelny 1 sumienny, z uwzglednieniem termindéw oraz zasad wynikajacych z

KPA.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA

I SKARBNIKA

§ 16

1. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowe;j
jednostek organizacyjnych gminy,

przygotowanie projektow uchwat Rady i przedkladanie uchwat i
wiasciwych zarzadzen organom nadzoru,

przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonywania uchwat Rady,
gospodarowanie mieniem komunalnym,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec
wszystkich pracownikow Urzegdu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki



organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

10) okresowe  zwolywanie narad z  udzialem  kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspoétdzialania i realizacji zadan,

11) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

12) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig

inaczej,

16) wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen i
pism okolnych,

17) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta jako terenowego szefa
obrony cywilnej,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady.

19) Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych

§17
1. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Rozwoju i Inwestycji

2) Referatem Gospodarki Komunalnej



§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektéw  Statutu  Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, projektow ewentualnych zmian tych aktow,

2) pracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw Referatow oraz

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzg¢dzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikow

Urzedu,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w
Urzedzie,nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki
etatami oraz funduszem ptac Urzedu,

6) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkoéw
przewidzia-nych w budzecie Gminy na ten cel,

7) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) nadzor nad przygotowaniem, kompletowaniem i przekazywaniem
projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10) przekazywanie Wojtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych,

11) udziat w sesjach Rady i1 posiedzeniach komisji Rady,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
12) prowadzenie spraw Pelnomocnika Ochrony w Urzedzie.
Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg referatu administracyjnego.
§19
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) przygotowywanie materiatbw niezbgednych do podjecia uchwalty w sprawie



absolutorium dla Wojta,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspotdzialanie w opracowywaniu budzetu i przygotowywania projektu budzetu,
6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

7) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym,

8) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wojta o jego realizacji,

9) przekazywanie wytycznych 1 niezb¢dnych danych do opracowywania projektu
budzetu,

10) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

11) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych dla
gminy,

12) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienia Wojta.

14) przekazywanie tresci informacji do BiP-u w zakresie dziatania Referatu Budzetu.
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pracq Referatu Budzetu.
Do zadan Zast¢pcy Skarbnika nalezy:

1. wykonywanie czynnosci i zadan gldwnego ksiegowego budzetu w czasie
nieobecnosci skarbnika,

2. monitorowanie i wykonywanie budzetu i przestrzegania dyscypliny finansowe;,

3. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
budzetowej,

4. nadzoér nad gospodarka kasowa oraz gospodarka drukami $cistego zarachowania,
5. dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

6. prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy i budzetu Gminy,

7. uzgadnianie obrotow i sald w zakresie kont ksiggowych,

8. przygotowanie sprawozdan i bilanséw (jednostkowych i zbiorczych),

9. przekazywanie tresci informacji do BIP w zakresie dzialania referatu Budzetu.



Rozdzial VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 20

Do wspélnych zadan Referatéow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynnoS$ci organizatorskich, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

posiadanie 1 znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow
gminnych,

biezace dostosowywanie dzialan do aktualnych przepisOw prawnych i wzajemne
informowanie si¢ o zmianach, znajomos$¢ orzecznictwa,

umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych normag prawng, zarOwno od radcy prawnego, jak 1 od
specjalistycznych organdéw administracji rzadowej,

prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

przygotowywanie projektow uchwal bedacych przedmiotem obrad Rady, jej
komisji oraz przekazanie ich Sekretarzowi,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich
zadan,

wspoltdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezb¢dnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz pytania radnych,
ktore dotycza spraw zatatwianych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy,

10) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. Administracji 1 Kadr w zakresie

doskonalenia zawodowego pracownikow referatu czy stanowiska,

11) przechowywanie akt, stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,



12) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

13) umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z interesantami oraz administracjg
rzagdowg 1 samorzadowa,

14) zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan wykonywanych przez
referaty lub samodzielne stanowiska pracy,

15) prowadzenie rejestrow skarg 1 wnioskow oraz listow wplywajacych,
przygotowywanie na nie odpowiedzi lub przygotowywanie projektu do
odpowiedzi,

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Referat lub samodzielne
stanowisko podan kierowanych przez obywateli do innych organow,

17) zapewnienie wtasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
1 wspotpraca z administratorem danych osobowych wyznaczonym przez Wojta,

18) przekazywanie do Referatu Finansow 1 Podatkow kopii zawartych umow lub
zlecen, celem wprowadzenia do centralnego rejestru oraz zapisywanie na
umowie numeru rejestru,

19) udziat w pracach na rzecz wybordw, spisow i referendum,
20) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

21) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisow ustawy Prawoo zamowien
publicznych,

22) wspoOlpraca migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach
wymagajacych wspolnego rozstrzygnigcia.

§ 21

Do zadan referatu Administracyjnego nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii urzedu,biura Rady Gminy i Sekratariatu a w szczegolnosci:

1))
2)

3)
4)
S)

6)

prowadzenie ewidencji korenspodencji,

przydzielanie, rozdzielanie 1 wypisywanie korespodencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,

redagowanie BIP,
prowadzenie archwum zaktadowego,
prowadzenie centralnego rejestru skarg,wnioskow i listow wplywajacych do urzedu ,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga -w tym prptpkotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta,



7) prenumerata czasopism,

8) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych,

9) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczactch projektéw uchwat i zarzadzen wojta oraz innych materiatlow na potrzeby
tych organow,

10) przechowywanie uchwat i zarzadzen podejmowanych przez organy gminy,

11)podejmowanie  czynno$ci  organizacyjnych  zwigzanych z  prowadzeniem
sesji,zebran,posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

12) protokotowanie sesji,posiedzen,zebran i spotkan Rady i jej komisji,

13) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady Gminy i innych postanowien
Rady i1 komisji Gminy,

14) prowadzenie rejestru wnioskOw ,zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do ogranéw samorzadu terytorialnego
oraz w zakresie zleconym przepisami prawa do innych organdéw przedstawicielskich,

16) przygotowanie wyborow tawnikow,
2. Prowadzenie kadr w urzedzie,

3. Prowadzenie spraw z zakresu Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami, Ewidencji
Dzialalnosci Gospodarczej a w szczegdlnoSci:

1) rejestracja spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci, analiza dokumentacji oraz
przygotowywanie postanowien i decyzji w tym zakresie,

2) rejestracja spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci, przygotowywanie postanowien i
decyzji z zakresu podziatu,

3) wspodlpraca z Referatem Rozwoju 1 Gospodarki Gminy w zakresie przygotowywania
dokumentacji zwigzanej z wykupem gruntéw oraz wywlaszczeniem nieruchomosci na rzecz
Gminy,

4) ustalanie nieruchomosci stanowiacej wspolnote gruntowg badZz mienie gminy,

5) prowadzenie operatow numeracji porzadkowej nieruchomosci,

6) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru porzadkowego oraz
prowadzenie mapy przegladowej w tym zakresie,

7) sprzedaz, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe najem i
uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy osobom fizycznym i prawnym,

8) publikacja wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania



w wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie

9) opracowywanie 1 organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarowaniu nieruchomosciami gruntOw rolnych oraz obstuga
tych transakeji,

10) wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenia
z ksiag wieczystych dlugdw i dzierzaw,

11) wspoéldziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalenia warto$ci gruntéw i1
budynkow,

12) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,
13) komunalizacja mienia,

14) ewidencjonowanie mienia gminy,

15) wspotpraca z Agencja Rynku Rolnego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

3.Zalatwianie spraw zwiazanych z wpisami do ewidencji dzialalnosci gospodarczej
zgodnie z Ustawa o Swobodzie Prowadzenia Dzialalno$ci Gospodarczych .

4.Przygotowywanie dokumentow i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i
cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych we wspélpracy z Gminna Komisjg
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

5.Dokonywanie zamowien w trybie Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, a
szczegollnosci::

1) sprzadzenie planu zaméwien w urzedzie zgodnie z budzetem gminy,

2) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z procedury udzielania zamowien publicznych
przy  zachowaniu przepisow ustawy Prawo zamoOwien  Publicznych
na zakupy i ustugi realizowane przez gming i jednostki organizacyjne,

3) prowadzenie rejestru uméw na ustugi,dostawy i roboty budowlane,

6.Wykonywanie zadan zwiazanych z Promocja Gminy a w szczegolnos¢:

1) promocja gminy,

2) realizacja polityki informacyjnej Gminy,
3) koordynacja promocji i wizerunku Gminy,
4) wspotpraca krajowa i zagraniczna Gminy,

5) redagowanie Informatora Gminy Wisniew ,, Gminne Wiesci”.\



7.Wykonywanie zadan zwiazanych z informatyzacja urzedu, a w szczegolnosci:
1) Administrowanie systemem komputerorym w urzgdzie,
2) madernizacja i naprawa sprz¢tu komputerowego,
3) zapewnienie dziatania systemu informatycznego,

4) wprowadzanie publikacji na strong www.wisniew.pl

5) nadzorowanie legalno$ci programow komputerowych
6) zapewnienie bezpieczenstwa informacji,
7) prowadzenie centrum ksztatcenia na odleglos¢.

8. Utrzymywanie czystosci lokalu Urze¢du, utrzymywanie czystosci placu i terenu zieleni
Urzedu.

§ 22

Do zadan referatu Budzetu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem i
realizacja budzetu Gminy, wymiarem, poborem i windykacja naleznosci podatkowej,
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,
sporzadzanie projektu budzetu gminy oraz przedktadanie go w obowigzujacym trybie do
uchwalenia,

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich
analiz,

3) przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materiatow niezbgdnych do podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,
5) kontrasygnata zawieranych uméw,
6) rozliczanie otrzymanych dotacji,

7) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
gminy,

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego,



10) prowadzenie ksigg rachunkowych,
11)rozliczanie inwentaryzacji,

12) prowadzenie ewidencji, amortyzacji 1 rozliczen $rodkéow trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych,

13) dokonywanie wycen aktywow oraz pasywoOw 1 ustalanie wyniku finansowego,

14) obsluga finansowo — ksiggowa,

15) pobor i ewidencja naleznosci z tytulu czynszu dzierzawnego (w tym podatek VAT ),
16) prowadzenie rozliczen z Urzedami Skarbowymi z tytutu naleznosci podatkowej,

17) realizacja, sptata 1 ewidencja kredytéw oraz pozyczek,

18) przygotowywanie dokumentéw do gotowkowego i bezgotowkowego dokonania
wydatkow,

19) windykacja naleznosci oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zadan
wykonywanych przez referat,

20)egzekucja naleznosci z tytulu podatkéw od nieruchomosci, o0so6b fizycznych
1 prawnych, rolnego i lesnego,

21) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkow i optat lokalnych,
22) przygotowywanie propozycji stawek podatkow 1 optat lokalnych,

23) przygotowywanie materialdow do rozpatrzenia podan i wnioskow w sprawach
dotyczacych ulg, odroczen, umorzen podatkéw 1 optat,

24) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych do wnioskéw sktadanych przez podatnikow,
25) prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 opfat,

26) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

27) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
28) windykacja zalegtosci podatkowych,
29) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

30) wydawanie zas§wiadczen o stanie majagtkowym 1 o nie zaleganiu z optata podatkow
oraz zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstw rolnych,

31) prowadzenie w terenie kontroli dotyczacych podatkow i optat,



32) prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.
33) prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdoéw urzegdu i jednostek OSP,

34) wspotpraca z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstw oraz ptaconych
sktadek ubezpieczeniowych,

35)udzielanie odpowiedzi na pisma innych urzedow 1 jednostek organizacyjnych
w sprawach podatkowych,

36) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

37) przekazywanie informacji do BIP- u w zakresie dziatania Referatu.

§23

Do zadan Referatu Rozwoju i Inwestycji nalezy zalatwianie spraw
z zakresu, planowania przestrzennego, realizacji inwestycji gminnych,
a w szczegolnoSci:

1) przygotowywanie materiatdw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie materialdow niezbednych do sporzadzania projektéw lub zmian planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i1 obsluga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektéw planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych lub wojewddzkich 1 powiatowych do planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYTysow,

5) prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkow  zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja 1 nadzorowaniem inwestycji
gminnych,

7) prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji oraz remontdw w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych gminy,

8) biezaca kontrola realizacji zawartych umow w zakresie inwestycji i remontow,

9) przygotowywanie projektow wieloletnich planow inwestycyjnych 1 ich realizacji
z uwzglednieniem planowania kredytow, pozyczek i dotacji oraz przygotowywanie z
uzgodnieniem ze Skarbnikiem Gminy wnioskoéw

1 harmonogramow w tych sprawach,



10) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektow mostowych,

11) budowa i modernizacja o$wietlenia ulicznego,
12) remonty obiektow komunalnych,

13) pozykiwanie srodkéw finansowych z funuszy strukturalnych i krajowych na inwestycje
gminne,

14) przygotowywanie wnioskow 1 wspotudziat w realizacji projektow ze stowarzyszeniami i
Lokalnymi Grupamia Dzialania.

15) Przygotowywanie wnioskéw o platnos¢,monitring realizacji celéw po zaknczonej
inwestycji,

16) Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan wynikajacych z zawatrych uméw o
dofinansowanie.

§ 24

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy zalatwianie spraw
z zaKkresu drogownictwa, gospodarki komunalnej gminy,gospodarki odpadami i ochrony
Srodowiska,

a w szczegolnosci:

1) nadzor nad utrzymaniem nawierzchni drég i chodnikow,
2) koordynacja robot w pasie drogowym,

3) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) prowadzenie ewidencji drog gminnych i przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drog i
obiektow mostowych,

6) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
7) wykonywanie zadan zwigzanych z rolnictwem 1 le§nictwem w gminie,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z rolnictwem i lesnictwem w gminie,
10) realizacja zadan zwigzanych z BHP,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie oraz
utrzymaniem infrastruktury ustug komunalnych,



12) rozliczanie o0sO6b fizycznych 1 prawnych korzystajacych z ushug infrastruktury
gminy,prowadzenie inkaso za zuztg wodg i $cieki

13) zarzadzanie budynkami komunalnymi w gminie,
14)nadzor nad stacjami ujg¢ wody,wodociagami i oczyszczalnig $ciekow,
15) prace gospodarcze przy oczyszczalni $ciekow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i1 ksztaltowaniem $rodowiska, ochrona
przyrody, powietrza,

17) nadzér nad pojazdami w urzedzie,petnienie funkcji kierowcy samochodow Urzedu,
18) dbatos¢ o stan techniczny pojazdow,

19) utrzymywanie w nalezytej czystosci pojazdéw Urzedu,

20) prace konserwatorskie lokali Urzgdu,

21) utrzymywanie w nalezytej estetyce terenéw zieleni i placow Urzgdu,

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminanach
w zakresie gospodarki odpadami,

23) przekazywanie informacji do BiP-u.
§ 25

Do zadan stanowiska d/s Oswiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Turystyki, nalezy
prowadzenie spraw zwiazanych z uchwalaniem i realizacja budzetu oswiaty oraz
zadaniami Gminy jako organu prowadzacego przedszkole, szkoly, sprawy zwiazane z
ochrong zdrowia, kultura, sportem, wypoczynkiem, rekreacja, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow budzetu w zakresie oswiaty,

2) prowadzenie analizy wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania w trakcie jego wykonywania,

3) opracowywanie dla potrzeb wojta, Rady Gminy sprawozdan, analiz, opinii, ocen i
informacji z wykonania budzetu,

4) opracowywanie potrocznych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie oswiaty,

5) przygotowywanie projektow propozycji zmian w budzecie z zakresu oswiaty w trakcie jego
wykonywania,

6) prowadzenie biezacej kontroli dokumentéw finansowych w zakresie o§wiaty

7) prowadzenie ewidencji i zbioru decyzji o charakterze finansowym,



8) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oswiaty,

9) biezace informowanie Skarbnika Gminy na koniec kazdego miesigca o wydatkach budzetu
oswiaty,

10) opracowywanie planéw budzetowych na dany rok kalendarzowy oraz jego zalacznikow,
11) prowadzenie wymaganych w jednostkach budzetowych ksigg rachunkowych,

12) sprawdzanie dowodow wplaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

13) sporzadzanie polecen ksiggowych do podjecia gotowki do kasy,

14) przyjmowanie wyciagdw bankowych, sprawdzanie sald poczatkowych i1 koncowych oraz
kompletowanie do nich dokumentéw finansowych,

15) przyjmowanie raportdéw kasowych z jednoczesnym sprawdzeniem zalacznikéw do
raportow,

16) dekretowanie i kontrola dokumentow pod wzgledem ksiggowym

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zaopatrzenia emerytalno-
rentowego,

18) naliczanie podatku dochodowego oraz jego rozliczanie i odprowadzanie,

19) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie tworzenia sieci szkolnej
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych, oraz
ekonomicznych,

20) przygotowywanie projektow statutéw zakladanych placowek oswiatowych oraz
propozycji zmian w statutach juz istniejacych,

21) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztalcaniem
placowek o§wiatowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem dyrektorow szkot
podstawowych, gimnazjum i przedszkoli,

23) przygotowywanie konkursoOw na stanowiska dyrektorow szkét podstawowych, gimnazjum
1 przedszkoli,

24) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektorow placéwek oswiatowych,

25) analiza i1 opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych, gimnazjum,
przedszkoli,

26) zapewnienie bezpiecznego dowozu dzieci do i z placowek oswiatowych zgodnie
z obowigzujacymi w tej dziedzinie przepisami,

27) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedura awansu zawodowego



nauczycieli,
28) nadzér nad dziatalnos$cig placoéwek oswiatowych,

29) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych 2z planowaniem
1 wydatkowaniem $rodkéw finansowych przez placowki o§wiatowe,

30) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie powolywania
1 odwotania dyrektora GOK,

31) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych
1 wydawanie stosownych zezwolen ,

32) wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia
mieszkancow Gminy oraz potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej oraz
opracowywanie projektow profilaktyki i promocji zdrowia,

33) tworzenie warunkow prawno - organizacyjnych dla rozwoju kultury fizyczne;j

§ 26

Do zadan Zastepcy Kierownika USC, stanowiska ds. ewidencji ludno$ci i spraw
wojskowych nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja narodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych wydarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

4) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow do ksigg stanu cywilnego,

5) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
6) przechowywanie i1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

7) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,



12) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania 1 wymeldowania,

13) sporzadzanie wydrukow do potrzeb kwalifikacji wojskowej,

14) sporzadzanie wydrukow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
oswiaty,

15) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja,

16) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbednych materiatow do przeprowadzenia
wybordéw prezydenckich, parlamentarnych i samorzagdowych oraz referendum,

17) wspotdziatanie z Rzagdowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym 1
Wojskowymi Komendami Uzupetnien,

18) wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych ze spisami,
19) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
20) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

21) przyjmowanie pism sagdowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

22) prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych i zgromadzen,
23) przyjmowanie obwieszczen,

24) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organow
gminy,

25) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowe;,
26) przekazywanie informacji do BiP-u,
§27
Do zadan stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy:

1) opracowywanie dokumentow planistycznych i zestawien zadan
w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci,

2) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowaniem planu
obrony cywilnej instytucji i1 jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy
Wisniew,

3) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia ewakuacji,

4) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprz¢t 1 srodki OC oraz zapewnienie odpowiednich
warunkow jego magazynowania, konserwacji i eksploatacji,



5) wspotpraca z jednostkami rzgdowymi, pozarzadowymi i1 organizacjami spotecznymi w
zakresie zadan obrony cywilnej, ochrony ludno$ci i przeciwdzialania nadzwyczajnym
zagrozeniom,

6) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony Urzedu,

7) przekazywanie informacji do BIP-u.

§ 28

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady, Komisji, Wdjta
oraz Urzedu na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien z zakresu stosowania prawa,
udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym prawie,
nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika w  postepowaniu  sgdowym
1 administracyjnym,

uczestniczenie w rokowaniach, ktoérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

6) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
projektow uchwat Rady oraz zarzadzeh Wojta,

decyzji z zakresu administracji publicznej wydawanych przez Wojta
w indywidualnych sprawach,

skomplikowanych,

10) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu

znacznej wartosci,

11) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

12) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

13) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

14) zawarcia 1 rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

15) zawarcia ugody w kwestiach majatkowych,

16) umorzenia wierzytelnosci,

17) parafowanie projektow Rady, zarzadzen Wojta oraz uméw,



18) uczestnictwa w sesjach Rady i w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji Rady,

19) zawiadamianie organu powolanego do S$cigania przestgpstw, o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu.

Rozdzial VII

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 29

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej podlegaja pracownicy
1 poszczegdlne komorki organizacyjne.

2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowoscli,
5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 30
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta,

2) Kierownicy referatow w stosunku do podleglych pracownikow,
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

2. Formeg i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zalezno$ci od potrzeby, ustalajac kaz-
razowo jej kompleksowos$¢ i problematyke.

3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegolnosci :



)]

2)

3)

opatrzenie kontrolowanych dokumentow podpisem kontrolujacego,
czynno$ci, ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacja,

notatka,

protokoét kontroli.

3. Protokoét kontrolny zawiera:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

oznaczenie kontrolowanej komoérki organizacyjne;j,

imi¢ nazwisko i stanowisko kontrolujacego,

date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnej,

imi¢ 1 nazwisko kierownika komorki kontrolowane;,
przebieg 1 wyniki pracy kierownika komorki kontrolowane;,
przebieg 1 wyniki czynnosci kontrolnych,

dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci,
wnioski kontrolujacego,

date 1 miejsce podpisania protokotu,

data

10) podpisy kontrolujacego, kierownika komorki kontrolowanej oraz zaintereso-

wanego pracownika.

§ 31

1. Kierownicy referatow s3 zobowigzani do okresowej kontroli wewnetrznej
podleglych pracownikow w zakresie terminowosci i prawidlowosci wykonywania

zleconych im zadan z uwzglednieniem jakosci 1 poprawnosci obstugi obywateli.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, ktérych usung¢ si¢ nie da, kontrolujacy

niezwlocznie zabezpiecza dokumentacj¢ 1 powiadamia Wjta o wynikach kontroli.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci Wojt:

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych
stosownych przepisach,

2) powiadamia stosowne organy Panstwa stosownie z wlasciwoscia,

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia zaniedban.
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ROZDZIAL VIII

§32
Integralng cz¢$¢ regulaminu stanowig zataczniki:
1) Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Wisniewie - w formie graficzne;.

2) Zasady podpisywania pism i decyzji.

§33

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



