Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2020
Wéjta Gminy Itowo - Osada
z dnia 24 lutego 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ILOWO - OSADA
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Itowo-Osada zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.

2.
3.
4.

zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Ilowo - Osada, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw 1 stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2

Ilekroé w Regulaminte jest mowa o:

SR e

10.

11.

(Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming [fowo-Osada,

Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy [lowo-Osada,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Itowo-Osada,

Statucie - nalezy przez to rozumied Statut Gminy lfowo-Osada,

Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Ifowo-Osada,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czgs$c
Urzedu, tj. referat oraz odpowiadajace im réwnorzgdne komoérki organizacyjne o innej
nazwie, odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy,

referacie— nalezy przez to rozumieé referat Urzedu, a takze réwnorzedna komdrke
organizacyjna, dla ktérej ustalono inng nazwe, funkcjonujaca w  strukturze
organizacyjnej Urzedu,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
lub osobe kierujaca inng réwnorzedng komorka organizacyjna, dla ktérej ustalono inna
nazwe (Kierownik USC), a takze Audytora Wewnetrznego zatrudnionego
w jednoosobowey koméree organizacyjnej Urzedu (Audytor Wewnetrzny), albo osobe
upowazniong do wykonywania zadan kierownika komorki organizacyjnej,
bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé kierownika komdrki
organizacyjnej lub kierujgcego pionem organizacyjnym; bezposrednia podleglosé dla
kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy wynika
z usytuowania komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy w strukturze
organizacyinej Urzedu,

stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ zakres obowiazkéw wyznaczonych do
wykonywania przez yednego pracownika,

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Iowo — Osada.




1.

2.

§3
Urzad jest czynny w dniach roboczych:
1) w poniedzialek od godziny 7°° do godziny 17%,
2) we wiorek, $rode i czwartek: od godziny 7°%do godziny 15°,
3) w pigtek od godziny 7°° do godziny 14°,
Pracownicy moga przebywaé w Urzedzie poza normalnym czasem pracy jedynie za
zgoda Wéjta, Zastepcy Wéjta lub Sekretarza Gminy.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach mozna ustali¢ okre$lony dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy w Urzedzie za odpracowaniem w sobote.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego lub Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego udzielajg slubow takze w soboty, niedziele 1 $wigta.
Woéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
w godzinach od 8.00 do 17.00.
Zastepca Wajta i Sekretarz Gminy przyjmuja interesantow w godzinach od 9.00 do

14.00, natomiast pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy
Urzedu,

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng, ktora zapewnia wykonywanie zadaf
wynikajacych ze sprawowania przez Wojta funkcji organu wykonawczego gminy.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Itowo - Osada.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie: .

1) zadan wiasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz innych ustaw, o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym
jednostkem organizacyjnym Gminy,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, oraz organizacji przygotowan
1 przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz referenddw,

3} zadan zieconych na mocy ustaw szczegoinych,

4) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych z organami administrac)i
rzadowej (zadan powierzonych),

5} zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien miedzygminnych,

6) zadail publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien zawartych
z powiatem lub wojewddztwem.

LN




§5

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczegélnosei do zadan Urzedu nalezy:

D
2

4
3)

6)

8)

9

zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,
przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowiefi i innych aktéw z zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznieni czynnosci faktyeznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom GOminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organow Gminy,
realizowanie innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organdw Gminy,
zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu, ,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szezegdlnosel:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢} przechowywanie aki,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

10) realizacja obowigzkdédw i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy zgodnie

Y
2)
3)
4

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU
§6
1. W sklad Urzedu wchodza:
Woit,
Zastepca Wojta,
Sekrefarz Gminy (SG),
Skarbnik Gminy,
Referat Organizacyjno - Administracyjny (RO),

5)
6)
7

Urzad Stanu Cywilnego (USC),
Referat Budzetu i Finansow (RF),




8) Referat Inwestycji, Rozwoju i Zamowien Publicznych (RI),
9 Referat Edukacji, Zdrowia, Kultury, Sportu i Promocii (RE)},
10) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych 1 wojskowych, obrony cywilnej i
p. poz. (GCR),
b) Inspektor Ochrony Danych (I0OD),
¢) Radcowie prawni (RP),
d) Audytor wewnetrzny (AW),
11) Stanowiska pomocnicze 1 obsiugi.
2. Naczele referatow stojq kierownicy.

§7

1. W przypadku realizacji zadan wykraczajgeych poza merytoryczne zakresy dziatania
komoérek organizacyjnych lub w przypadku realizacji zadan o duzym stopniu
zlozonodci, wymagajacych wspdlpracy z wieloma podmiotami, Wojt moze powolaé
pelmomocnika.

2. Pelnomocnik, realizujac wyodrebnione zadania, moze laczy¢ swojg funkcje
z zatrudnieniem na innym stanowisku.

3. W Urzedzie dzialaja nieetatowi pelnomocnicy:

1) Pelnomocnik Wéjta ds. realizacji programu  profilaktyki 1 rozwigzywania
problemoéw alkoholowych,
2} Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§8
[. W Urzedzie oprocz Wajta stanowiska kierownicze sprawuja:
1) Sekretarz Gminy pelnigey jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno
- Administracyjnego,
2) Skarbnik Gminy pelnigecy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Budzetu
i Finansow,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju i Zamowieni Publicznych,
6) Kierownik Referatu Edukacji, Zdrowia, Kultury, Sportu i Promocji.
7y Audytor wewnetrzny.
2. Wewnetrzng organizacje Urzedu 1 okreslenie zasad jego funkcjonowania ustala
Sekretarz Gminy i przedstawia do akceptacji Woita.
3. Strukture organizacyjna Urzedu wraz z wykazem stanowisk w poszezegélnych
komoérkach organizacyjnych oraz liczbe etatéw okre$la zalaeznik nrl do regulaminu,
4. Szczegdlowe zakresy obowigzkdéw stuzbowych pracownika wraz z  systemem
zastepstw ustalajg kierownicy poszczegdlnych referatdéw w uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy i przedstawiajg do akceptacjt Woijta,
5. Wzobr zakresu obowiazkdéw stuzbowych, uprawnien i1 odpowiedzialnodci pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Gminy Howo-Osada stanowi zalaeznik nr 2 do regulaminu,




Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§9

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1.

B

praworzadnodcy,
stuzebnosei wobec spotecznosei lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
wzajemnego wspdldziatania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdédw 1 zadan Urzedu dzialajg na
podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Bow

§11

Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszezedny z uwzglednieniem zasady szezegolnej starannosei w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamodwien publicznych.

§12

Urzedem kiernje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy oraz kierownikéw referatdw, ktorzy ponoszg odpowiedzialnosé przed Wojtem
za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych referatéw kieruja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje swoich zadan.

Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow,

Pracownicy ponosza indywidualng odpowiedzialno$é za wykonywanie powierzonych
im zadan.

§13

Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisdéw
prawa 1 niniejszego regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;).

Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez
Zbednej zwloki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem ferminéw
okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.




Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§14
Woit podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy 1 pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

umowy i pisma z zakresu prawa pracy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

9. pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancdw,

10. odpowiedzi na petycje, apele,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

P VRN S

§15

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy mogg podpisywal decyzje, jak rowniez
inng korespondencje wychodzaca z Urzedu dotyczaca spraw z zakresu dziatalnosci Gminy,

referatow i samodzielnych stanowisk pracy, jak réwniez inne dokumenty pozostajgce
w zakresie ich zadar oraz udzielonych upowazunien.

§16
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepea podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§17
Kierownicy referatow podpisuja korespondencje 1 inne dokumentu pozostajace w zakresie
zadan referatu oraz udzielonych upowaznieni. Decyzje administracyjne podpisuja jedynie
w przypadku udzielenia upowaznienia w tym zakresie.

§18
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewe) strony.

§19

Wzory pieczatek naglowkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych przez organy
Gminy lowo-Osada 1 Urzgd Gminy Itowo-Osada stanowi zalaeznik nr 3 do regulaminu.
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Rozdzial VI

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
§ 20

. Z umotywowanym wnioskiem o udzielenie pracownikowi lub innej osobie

upowaznienia lub pelnomocnictwa do wykonywania czynnosci prawnych w imieniu
Gminy lub Wojta mogg wystgpowaé: Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik oraz
kierownicy komorek organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust.1, wnioskodawca dolgcza projekt upowaznienia
lub pelnomocnictwa i uzyskuje parafe Radey prawnego Urzedu, co ma oznaczaé, ze
projekt nie budzi zastrzezen pod wzgledem formalno — prawnym.

Centralny rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdzial VII
KONTROLA ZARZADCZA
§21

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Itowo-Osada stanowi ogol dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych
w budzecie gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowiazkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne.

Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s wyniki
monitorowania, wyniki samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych 1 zewnetrznych.

Jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
towo-Osada zostaly uregulowane odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial VIII

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY

I SKARBNIKA GMINY
§22

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnoSci:

(5]

kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,



Do

T

10.

11,

12.
13.

14.

17.
18.

przygotowywanie 1 przedkladanie projektéw uchwat Radzie Gminy,

przedkiadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwal Rady,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, skargi, wmnioski oraz
petycje,

zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy Rady w wykonywaniu jej ustawowych
obowiazkow,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,

pelnienie funkcii administratora danych osobowych,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz podejmowanie czynnosei
w sprawach z zakresu prawa pracy,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikow,

nadzér nad zachowaniem bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,
koordynowanie pracy zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika, referatéw 1 samodzielnych
stanowisk pracy,

zatwierdzanie zakresu czynnodci i odpowiedzialnodei pracownikdéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu,

. sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
. udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznienn do dzialama w imieniu wojta oraz

peinomocniciw do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa 1 regulaminy
oraz uchwaly rady.

§23

Zastepca Wojta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wojta.
Zastepca Woita pelni obowiazki Wéjta w razie jego nieobecnosdci tub niemoznosei
pelnienia przez niego obowigzkow.

§24

zadan Sekretarza nalezy w szezegbInosci:

bl ol

SIS

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

nadzé6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat rady,

opracowywanie projektéw zmian regulaminu,

opracowywanie projektow podzialu referatéw na stanowiska pracy,

uzgadnianie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy opracowanych przez
kierownikdw referatow,

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie,

nadzoér nad opracowywaniem materialéw do gazety gminnej ECHO,

opracowywanie projektow zarzgdzen woita,

. prowadzenie rejesiru  zarzadzen wdjta, w tym zbioru zarzadzef, ogloszen

1 obwieszezen wdjta, jako organu gminy i zbioru aktéw normatywnych wlasnych



11
12

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

.nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawcze) i organizowaniem egzaminow

24.

25,

26.

27.

28.
29,

kierownictw urzedow,

. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami,
. wspodlpraca z urzednikiem wyborczym/urzednikami wyborczymi,
13.

14,

wspdlpraca z radgq gminy,

przedstawianie Wojtowi propozycji powierzenia okreslonych czynnoscei pracownikom,
w szczegdlnosel tych, kidorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu 1 ktérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przyszlym,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

poswiadczanie wlasnorgeznosci  podpisu  w  przypadkach, gdy czynno$¢ te
przewidziano w przepisach powszechnie obowigzujgeych dla wojta, organdéw
administracji samorzgdowej, organdéw samorzadu terytorialnego, jednostek samorzadu
terytorialnego, wladz gminnych lub pracodawcy,

poswiadczanie zgodnosci duplikatéw, odpisdéw, wyciagéw lub kopii dokumentdw,
wytworzonych w  Urzedzie Gminy w [Howie-Osadzie, lub dokumentéw
przechowywanych w Urzedzie, lub przedstawionych przez strong na potrzeby
prowadzonych przez Urzad postgpowan,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow rozpatrywanych przez wojta,

zapewnienie realizacji kontroli zarzadczej w czgsel dotyczace) kontroli wewnetrznej
z wylaczeniem zakresu Referatu Budzetu i Finanséw oraz stanowisk, nad ktérymi
bezposredni nadzdr sprawuje Zastepca Wojta,

koordynowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy 1 praktyk
absolwenckich, studenckich i zawodowych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw poprzez Powiatowy

Urzad Pracy, w tym np. wspéldziatanie z PUP w zakresie organizacji stazy, robot
publicznych, prac interwencyjnych,
wspdlpraca z IOD dot. zachowania bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,

pracownikow Urzedu,

gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego oswiadczen
majatkowych ztozonych przez kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownikdw
referatow, sekretarza, skarbnika i oséb upowaznionych do podpisywania decyzji
w imieniu woijta,

opracowywanie okresowych informac)i o zlozonych przez ww. osoby oéwiadczeniach,
w tym m.in.: osobach, ktére zlozyly oswiadczenia w terminie, nie zlozyly oswiadczed
lub ztozyly je po terminie, nieprawidiowosciach stwierdzonych w oéwiadezeniach,
dzialaniach podjetych w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami,
prowadzenie spraw z zakresu upowazniania osob (podmiotéw) do dziatania w imieniu
wadjta, jako organu gminy oraz udzielania pelnomocnictw, we wspolpracy
z kierownikami referatdw oraz kierownikami 1 dyrektorami jednostek
organizacyjnych,

zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty, przelewdéw oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dziatania Gminy Itowo-Osada,

nadzor nad zaméwieniami publicznymi w Urzedzie Gminy,

dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
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30.

3L

Gminy fowo-Osada,
dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikdéw gminnych

jednostek organizacyjnych Gminy Howo-Osada, za wyjatkiem zatrudniania,

zwalniania, zmiany stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia.
Sekretarz pelni jednocze$nie funkeje Kierownika Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego i w tym zakresie nadzoruje jego prace.

§25

Do zadan Skarbaika nalezy w szczegdlnosci:

Ly o=

10.

11.
12.

16.
17.
18.

19.
20.

wykonywanie okreslonych przepisam prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow - jako kierownik referatu,
przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
wraz z prognozg facznej kwoty dhugu,

opracowywanie planu ostatecznych dochoddéw 1 wydatkéw wraz z opracowaniem
planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej,

nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu oraz proponowanie zmian w budzecie
(Gminy,

sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu i raportdéw o stanie gminy oraz
terminowe sporzadzanie zbiorczych okresowych sprawozdan finansowych,

obstuga merytoryczna procedury przetargowey w sprawie wyboru banku do obshugi
budzetu Gminy, jak réwniez wyboru oferty na zacigganie kredytdw i pozyczek przez
Gmine,

przygotowywanie materialéw dotyczacych ofert kredytowych bankéw, stanowigcych
podstawe postepowania o zamdwienie publiczne,

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych oraz dotacjami udzielanymi przez Gming,

przyjmowanie i weryfikacja planéw  finansowych  gminnych  jednostek
organizacyjnych i komérek organizacynych Urzedu,

opracowywanie budzetu Gminy na podstawie skladanych planéw finansowych,
przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta 1 projektéw uchwat Rady Gminy
w sprawie zmian budzetu,

. informowanie jednostek organizacyjnych o dokonanych zmianach w budzecie,
14.

15.

przygotowywanie zestawien dotyczacych przeplywéw finansowych budzetu,
przygotowywanie danych i1 materialéw na posiedzenia Rady Gminy w zakresie spraw
budzetowych,

sporzgdzanie rocznego i okresowych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu
zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

przekazywanie Srodkéw finansowych (zasilen 1 dotacji) dla jednostek budzetowych,
zakladu budzetowego 1 instytuc)i kultury,

sporzgdzanie okresowych prognoz budzetu,

opracowywanie prognoz i analiz zwigzanych z zaciagni¢tymi pozyczkami i kredytami,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i komoérkami Urzgdu, m.in. w zakresie
opracowywania projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdawczoscel,
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej 1 jei
zmian,

wspdlpraca z bankami, Regionalng Izbg Obrachunkowa w Olsztynie, Warminsko —
Mazurskim Urzedem Wojewddzkimi innymi podmiotami, w zakresie spraw bgdacych
przedmiotem wspdlnych dziatan,

prowadzenie wszelkich postepowan w sprawach podatkéw 1 optat lokalnych oraz
wydawanie w imieniu Wéjta i podpisywanie decyzji, postanowien izaswiadczen,
w tym w sprawach majatkowych i podatkowych, potwierdzanie planéw finansowych—
w ramach posiadanych upowaznien,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych, w kitérych wierzycielem jest Gmina Howo-
Osada lub Wojt Gminy Ilowo-Osada, a w szczegdlnosei podpisywanie upomnief
1 wystawianie tytulow wykonawczych,

poswiadczanie za zgodnoéé z oryginalem kserokopii dokumentéw przechowywanych
w Referacie Budzetu 1 Finansdw lub wytworzonych w tym referacie, a takze odpisdéw,
kopii dokumentdéw przedstawionych przez stron¢ na potrzeby prowadzonych
postepowan,

prowadzenie postepowan w sprawach indywidualnych dotyczacych ustalania
i wyptaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym do wydawania w imieniu Wéjta
decyzji, postanowien 1 zasdwiadczen w tym zakresie,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

organizowanie systemu tworzenia 1 obiegn dokumentéw finansowych,
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé  powstanie
zobowiazan pienieznych,

zatwierdzanie wnioskéw o zaméwienia publiczne pod wzgledem zabezpieczenia
w planie finansowym,

dokonywanie umorzefi $rodkow trwalych oraz wartosci §rodkéw trwalych oraz
wartoécl niematerialnych i prawnych,

zapewnienie realizacjii koniroli zarzadczej w zakresie kontroli finansowej
1 wewnetrzne] dotyczacej Referatu Budzetu i Finanséw oraz kontroli zewnetrznej,
zatwierdzanie dokumentdéw do wyptlaty, przelewow oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dzialania Gminy Itowo-Osada.

Skarbnik pelni jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw
1 W tym zakresie nadzoruje jego prace.

Rozdzial IX
ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW

§26
Praca Referatow kieruja kierownicy.

W przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje jego zastgpca lub
wyznaczony przez Wéjta pracownik.




§27

Kierownicy odpowiedzialni s3 za organizacj¢ pracy i merytoryczng dzialalnosé
referatéw, dyscypling pracy pracownikow, realizacje powierzonych im zadan oraz
udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych
w referacie, a w szczegdlnoscl za:

1) wiasciwe wypehianie obowiazkéw przez podleglych im pracownikéw,

2) wilasciwe 1 terminowe zalatwianie spraw,

3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji,

4) opracowywanie projektow zarzadzeni, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw,

5) wlasciwe przyjmowanie 1 obsluge interesantow,

6) wilasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi.

Do obowigzkow kierownikéw nalezy m. in.:

1) opracowywanie wnioskéw do projekin budzetw oraz projektéw  planéw
finansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie
biezacej 1 okresowej analizy wykonania planu,

3) przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,

4) opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do
realizac)i referatu,

5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw
prawa oraz projektéw uchwat Rady bad? zarzadzen Wojta lub jego polecen,

6) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikdéw zarzadzen w sprawie organizacii
pracy urzedu,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw tajemnicy shuzbowej 1 innych
tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego,

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji Systemdw
informatycznych,

9 nadzdér nad ufrzymaniem aktualnodci informacji umieszezonych w Biuletynie
Informacji Publiczne] oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie
dzialania referatu,

10y nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu udostepniania informacji publicznych,

11)nadzér nad whadciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej,

12)nadzér nad wilasciwym uzytkowaniem skiadnikéw majgtkowych urzgdu przez
pracownikow referatu,

13) zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

14) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikdéw w referacie z obowiazujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na
stanowisku pracy.




-

2.

Kierownicy referatdw wspdlpracujg w szczegdlnosci:
1) ze skarbnikiem gminy w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu
1 wydatkow wynikajacych z uchwaty budzetowe;,
2) z sekretarzem gminy w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania urzedu
oraz organizacji obslugi interesantow,
3) z pelmomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji
przepiséw ustawy ochronie informacji niejawnych,
4) z inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych,
5) z radca prawnym Urzedu w zakresie obstugi prawnej podieglych referatéw,
w tym w zakresie sporzadzania na ich wniosek opinii prawnych.
Kierownicy referatow przygotowuja projekty szczegdlowych zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych im pracownikow.
Szezegdlowe zakresy czynnos$ci, uprawnieh i odpowiedzialnodci dla kierownikow
referatow 1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuje
sekretarz gminy.
Kierownicy referatow zapewniaja pelny 1 szybki przeptyw informacji wewnatrz
komoérki organizacyjnej
Ponadto kierownicy referatdw:
1) uczestniczg w procesie rekrufacji na stanowisko swojej komérki organizacyjnej,
2) wnioskuja w sprawach przyznania pracownikom nagréd, dodatkow itp.,
3) udzielaja pracownikom kar porzadkowych,
4) udzielaja pracownikom urlopdw wypoczynkowych,
5) zapewniajg szkolenia pracownikom i ich rozwdj zawodowy zgodnie z potrzebami
wynikajacymi z przyjetych celow 1 polityki Urzedu,
6) dokonuja okresowych ocen podleglych pracownikéw.

§28

. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg w szczegoélnoscei za:

1} znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,

2) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism, postanowien, uchwal, zarzadzen,
innych pism itp.,

5) wlasciwe przyjmowanie 1 obstuge interesantow,

6) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

7y ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

8) nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny
pracy.,
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9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajaeych z przepiséw
prawa materialnego,

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informaciji
niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych,

11)przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych.

Rozdzial X
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMISTANOWISKAMI PRACY
§29

Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnoSci organizacyjnych na potrzeby organdw gminy,
a w szezegdlnoset:

1.

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektdw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajacych
z przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wilasciwym IZeCZOWO0 komisjom Rady, wojtowl
i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadah, w tym m.in.
wspolpraca przy przygotowywaniu projektéw odpowiedzi wojta na interpelacje
i zapytania radnych, skargi, wnioski 1 petycje,

. wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
prowadzenie 1 przechowywanie akt oraz archiwizowanie dokumentacji oraz
sukcesywne przekazywanie do archiwum zakladowego,

stosowanie obowijzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie
przepisow k.p.a. oraz strukcji kancelaryjnej,

znajomoseé, przestrzeganie 1 odpowiednie stosowanie przepiséw prawnych, wtym
m.in. w zakresie prawa samorzgdowego 1 przepisOw gminnych,

zachowywanie bezpieczehstwa informacji 1 ochrona danych osobowych oraz
dochowanie tajemnicy panstwowe] 1 sluzbowej w =zakresie przez prawo
przewidzianym, w tym przestrzeganie zasad okreslonych w obowiazujacych
przepisach, m.in. w ustawie o ochronie danych osobowych, ustawie o ochronie
informacji niejawnych oraz ustawie o dostepie do informacji publicznej,

udzial w tworzeniu bazy danych dla Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym np. ustawg o dostepie do informacii publicznej
oraz biezace wprowadzanie informacji, danych i zmian— kazdy pracownik w ramach
swojego zakresu obowigzkéw oraz udzielonych upowaznien,
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10. realizacja zadan obrony cywilnej i spraw obronnych wynikajacych z kompetencji
referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,

11. realizowanie kontroli zarzadczej poprzez stosowanie procedur obowigzujacych
w Urzedzie,

12. przestrzeganie przepisdw i zasad bezpicczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.,

13. przestrzeganie przepiséw, zarzadzen, regulamindéw, instrukeji, zasad obowiazujacych
w Urzedzie,

14, sporzadzanie planu zamoéwien publicznych z zakresu zadan referatu z podzialem na
roboty budowlane, dostawy i ustugi oraz realizacja umoéw powstalych w wyniku
udzielonych zamdwien,

15. prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych z zakresu zadan Referatu z podzialem na
roboty budowlane, dostawy i ustugi.

16. Komérki organizacyjne sa zobowigzane do wspdlpracy i wspéldziatania przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego
dziatania Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji, opinii,
wzajemnych konsultacji oraz wzajemnego swiadczenia ustug.

§ 30

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Kierownik Urzedu.

§31
Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

1. W zakresie spraw organizacyjnych i obslugi sekretariatu w szczegélnosci:
1) zapewnienie obstugi organizacyjne) Wojtowi, Zastepey Wojta 1 Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczeg6lnosci:

a) obstuga sekretariatu,

b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz
Urzedu,

¢) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Urzedu,

d) prowadzenie rejestru pism wpltywajacych do Urzedu,

€} przygotowywanie zebran, spotkan, narad organizowanych przez Wojta, Zastepee
Wojta 1 Sekretarza, w tym przygotowywanie pomieszczen, obshuga
1 protokotowanie,

f) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wmioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastgpcg Woéjta lub Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wiasciwych referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy,

g) prowadzenie rejestru pieczeci 1 pieczatek oraz zamawianie i dysponowanie
pieczeciami Urzedu, a takze likwidacja zniszczonych 1 nieaktualnych.

2) prowadzenie centralnego rejestru umdw,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z obwieszczeniami, w tym m.in. terminowe
wywieszanie obwieszezen 1 udzielanie odpowiedzi dot. terminéw ich wywieszenia,




4)
5)

6)
7)

8)

9)

zakup publikacji i prenumerata czasopism,

prowadzenie zaopatrzemia w niezbedne druki, formularze, tablice informacyjne na
rzecz Urzedu Gminy zgodnie z wymogami ustawy o zamdwieniach publicznych
1 zarzadzeniami Wojta, gospodarka drukami, formularzami i tablicami,

utrzymanie w aktualnym stanie tablic informacyjno - wizualizacyjnych Urzedu,
prowadzenie tablic ogloszen zewnetrznych i wewnetrznych Urzedu, w tym ich
utrzymanie (estetyka, stan techniczny) oraz zarzadzanie ich powierzchnia,
administrowanie bezpieczenstwem informacji, w tym np. udzial w prowadzeniu
spraw zwiazanych z ochrong danych oraz wspolpraca z inspektorem ochrony
danych, w tym prowadzenie dokumentéw wskazanych w polityce ochrony danych
w Urzedzie Gminy,

wspolpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu udostepniania informaci
publicznych, prowadzenie rejestru.

2, W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych w szczegéInosei:

1)

2)
3)

4

3)
6)
7
8)

9

prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego oraz materiatowo - technicznego na rzecz
Urzedu Gminy zgodnie zwymogami ustawy o zamdwieniach publicznych
i zarzadzeniami Wjta oraz gospodarka w/w materialami,

zakup i odpowiedzialno$é za materialty do przygotowania lokali wyborezych,
zapewnienie obstugi administracyjnej 1 warunkéw techniczno-materialnych pracy
komisji wyborezych w wyborach i referendach ogolnokrajowych na terenie Gminy
Ttowo - Osada,

nadzér nad warunkami pracy w Urzedzie, w tym m.in. zapewnieniem utrzymania
czystosci w pomieszezeniach Urzedu, wlasciwego stanu technicznego pomieszezen
1 sprzgtu oraz wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,

nadzor nad pracownikami obstugi Urzedu w zakresie utrzymania c¢zystosci
i porzadku w Urzedzie Gminy,

dekoracja i flagowanie budynku Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie ewidenc)i kart drogowych samochodu stuzbowege oraz ich
rozliczanie,

prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania umoéw na dostawe ciepla, energii,
wody do budynku Urzedu oraz innych zabezpieczajacych sprawng obsluge vrzedu,
rozliczanie dostaw ciepla, energii, wody do budynku Urzedu oraz innych umow
zabezpieczajgcych sprawng obshuge urzedu,

10) prowadzenie spraw z zakresu zglaszania udziatu pracownikéw w szkoleniach,

konferencjach, wydarzeniach o charakterze kulturalnym, sportowym itp.,

11)zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzadzen grzewczych, wodno —

kanalizacyjnych 1 innych.

. W zakresie obstugi Rady Gminy i jej komisji, Wéjta i samorzadu mieszkancow

w szczegolnosci:

1)

zapewnienie obstugi organizacyjnej 1 administracyjno — kancelaryjnej Rady Gminy
1jej komisji, Wjta 1 samorzadu mieszkancdw, a w szczegoélnosei:
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a)

b)

c)
d)

g)

h)
i)
»

k)
y

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego przygotowania we wspoOlpracy
z wlasciwymi merytoryeznie komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi, materiatdw na sesje
Rady 1iposiedzenia komisji Rady, w tym gromadzenie materialéw bedacych
przedmiotem obrad 1 posiedzen oraz ich terminowe doreczanie i przesylanie,
podejmowanie czynnofci organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem
i odbyciem sesji, posiedzen, zebrafi i spotkan Rady i jej organéw wewngtrznych,
protokolowane sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

nadawanie biegu uchwatom, postanowieniom, wnioskom 1 opiniom oraz
czuwanie nad ich realizacjg,

przesylanie uchwal Rady Gminy, m.in. do Wojewody Warminsko -
Mazurskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie, Komisarza
Wyborczego w Elblagn oraz innych organéw i instytucji wedlug spraw
1 kompetencji,

prowadzenie rejestru i zbioréw uchwal Rady oraz zbioru uchwal jednostek
pomocniczych,

prowadzenie rejestru wnioskéw 1 opinii komisji Rady oraz wnioskéw
i interpelacji radnych zglaszanych na sesjach oraz w okresie miedzy sesjami,
a takze czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

zapewnienie pomocy organizacyjnej radnym w zakresie ich spotkan
z wyborcami,

zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji
nadzorczej nad dzialalnodeig organéw jednostek pomocniczych Gminy,
prowadzenie ewidencji osobowo - adresowej radnych oraz ich udzialu w pracach
Rady 1 jej komisji,

obstuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,
organizowanie 1 obstuga narad oraz konferencji zwolywanych przez
Przewodniczacego Rady,

m) wspoludzial w wykonywaniu zadan zwiazanych z organizacjg przygotowan

B

i przeprowadzeniem wybordw sottysa i rad soteckich oraz wyboru tawnikéw,
obshuga interesantéw w ramach skarg i wnioskéw kierowanych do Rady, w tym
Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych Rady,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i pism kierowanych do Rady,
przygotowywanie informacji i sprawozdan z dzialalnosci Rady i jej organéw
wewngtrznych,

przygotowywanie informacji wdjta o realizacji uchwat Rady,

planowanie i realizacja wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem i obsluga
Rady, w tym naliczanie zryczaltowanych miesi¢cznych diet radnych oraz diet
soltysow,

monitorowanie wydatkdw objetych planem finansowym i wnioskowanie zmian
planu w zakresie powierzonej gospodarki finansowej, autoryzowanie platnosci,
gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie 1 udostgpnianie zlozonych
przez radnych 1 wdjta o$wiadczen i informacji, wymaganych wzwigzku z
wykonywaniem mandatu, na zasadach okreslonych ustawami,
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u) opracowywanie okresowych informacji dot. oswiadczen majgtkowych:

— radnych 1 wojta, ktoérzy ziozyli odwiadczenia w terminie, nie ziozyli
os$wiadczen lub ztozyli je po terminie,
— nieprawidlowo$ciach stwierdzonych w o$wiadczeniach,

— dzialaniach podjetych w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami,
— mniezwloczne mformowanie Przewodniczacego Rady o sprawach, o ktérych

mowa w ppkt. t),

2) udzielanie niezbednej pomocy administracyjno — kancelaryjnej organom jednostek
pomocniczych w wykonywaniu ich statutowych obowigzkow,

4. ‘W zakresie informatyki w szezegdélnofci:
1) prowadzenie spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej, w szczegdlnosei

udostepniania informacji publicznej np. poprzez prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej,

2) biezace uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,
3) nadzér nad prawidiowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania  sprzgtu
komputerowego 1 urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy, w tym:

a)

b)

c)
d)

€)

wlasciwe rozmieszezenie sprzetu komputerowego 1 urzadzen biurowych zgodnie
z potrzebami organizacji pracy w Urzgdzie,

przeprowadzanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu komputerowego
1 urzadzen biurowych,

usuwanie awarli 1 zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

whnioskowanie o zakup sprz¢tu komputerowego 1 urzadzen biurowych,

zakup sprzetu komputerowego 1 wrzadzen biurowych zgodnie z ustawsg
o zamowieniach publicznych oraz ustawa o finansach publicznych.

4) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

a)
b)
c)
d)

wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,
aktualizacja oprogramowania,

nadzér nad wilasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszezegdlnych stanowiskach pracy,

5) administrowanie systemem informatycznym, w tym m.in. komputerowym i baza
danych:

a)

b)

planowanie i wspdltworzenie sieci informatycznej, przenoszenie 1 podigczanie
stanowisk roboczych,

realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi

ustalanie praw dostepu 1 hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie
biezacych zmian w tym zakresie,

wlasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych 1 zabezpieczanie zbiorow,

porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych,

monitorowanie i zapewnianie ciagloscei dzialania systeméw informatycznych,
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f) utrzymywanie, konfigurowanie 1 monitorowanie wydajno$ci systemow
informatycznych,

g} instalacja i Konfiguracja sprzetu i aplikaci,

h) administracja, w tym aktualizacja, oprogramowania systemowego w celu
zachowania bezpieczefistwa 1 integralnosci systemdéw informatycznych oraz
zabezpieczenia danych, a w szczegdlnosei danych osobowych przed bezprawnym
dostepem osob trzecich,

1} konserwacja oprogramowania i systeméw informatycznych,

i) wspdlpraca z licencjodawcami i innymi dostawcami oprogramowania,

k) dbanie o aktualnoéé oprogramowania antywirusowego,

) zapewnienie utylizacji sprzgtu komputerowego w sposéb uniemozliwiajacy
odzyskanie danych z pamigei tych urzadzen,

m) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,

6) tworzenie bazy danych statystycznych:

7
8)

9

a) prowadzenie i gromadzenie danych statystycznych z poszezegolnych stanowisk
pracy,

b) uaktualnianie bazy danych,

¢) korygowanie bledow,

wdrazanie i rozwoj systeméw informatycznych Urzedu,

zachowanie bezpieczenstwa informacji 1 danych zgodnie z ustawa o ochronie

danych osobowych oraz wspélpraca z inspektorem ochrony danych, w tym

prowadzenie ewidencji wykorzystywanego oprogramowania i innych dokumentéw

wskazanych w polityce ochrony danych w Urzedzie Gminy,

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw, referendow, spisdw

itp..

5. W zakresie innych spraw:
1) realizacja zadai wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych przez

2)

pracownika wykonujacego funkcje Pelnomocnika d/s Ochrony Informacii

Niejawnych.

szezegdlowy zakres zadan, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosel dla stanowiska pracy

o ktérym mowa w ust.1, okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych, przepisy

wykonawcze 1 Plan Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu. Kierownik Urzedu

uwzglednia je w aktach o powolaniu (wyznaczeniu} osoby na to stanowisko.

prowadzenie zakladowego archiwum oraz nadzoér nad prawidtowoscia archiwizac)i

dokumentow w komorkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego

wykazu akt a w szczegblnosci z zakresu:

a) przyjmowania dokumentacji,

b) przechowywania i zabezpieczenia zgromadzone] dokumentacji oraz prowadzema
jej ewidencii,

¢) przeprowadzania skontrum dokumentacji,

d) porzadkowania i udost¢pniania przechowywanej dokumentacji,

e} przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat o0sob, zdarzen czy problemow,
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)  inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzialu w jej
komisyjnym brakowaniu,

g) przygotowania materiatdéw archiwalnych do przekazania i udzialu w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego.

§32
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekuniczych, w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie zdarzen z zakresu rejestracji stanu cywilnego, urodzen,
matzenstw, zgondw, wylacznie w systemie teleinformatycznym (sporzadzanie
aktow, prowadzenie ksiag),

2) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych dotychezas w ksiggach stanu
cywilnego w postaci papierowej do rejestru stanu cywilnego w przypadku
wydawania odpisow aktow stanu cywilnego, dokonywanie zmian w aktach lub
dokonywania czynnosci, dla ktdrych niezbedny jest wglad do aktu,

3) nadanie numeru PESEL, w przypadku prostowania daty urodzema lub zmiany plci,

4) aktualizacja na podstawie zagranicznego aktu stanu cywilnego danych w rejestrze
PESEL, odnoénie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa, czy zgonu osoby
posiadajacej PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

5} usuwanie niezgodnoscei w rejestrze PESEL, w zakresie danych wynikajacych z aktu
stanu cywilnego,

6) zlecanie innym USC migracji - wprowadzenia do rejestru teleinformatycznego
aktow, przypiskow 1 wzmianek,

7} dodawanie przypiskéw oraz wzmianek w aktach w rejestrze stanu cywilnego na
podstawie innych aktéw, orzeczen sgdow 1 innych organdw,

8) wydawanie odpiséw skréconych, zupelnych 1 wielojgzycznych aktéw stanu
cywilnego w wersji papierowej i elektronicznej,

9) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby w wersji papierowej
i elektroniczne;j,

10) wydawanie za§wiadezen o stanie cywilnym w wersji papierowej i elektronicznej,

11ywydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrzed malzenstwo poza granicami RP,

12) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosei wylaczajacych zawarcie
malzenistwa,

13) prostowanie 1 uzupelnianie aktéw stanu cywilnego w formie czynnoéci materialno-
technicznej,

14y wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiag
stanu cywilnego w formie ¢zynno$ci materialno-technicznej,

13) odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica w formie
czynnosci materialno-technicznej,
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16) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska zgodnie z obowigzujgca
ustawa,

17) przyjmowanie odwiadczen o wstagpieniu w zwiazek matzenski w lokalu Urzedu
Stanu Cywilnego i poza lokalem,

18) wydawanie pisemnych zezwolefi na skrécenie miesigeznego terminu oczekiwania na
zawarcie malzenstwa,

19) przyjmowanie o$wiadcze o uznaniu ojcostwa,

20) przyjmowanie o$§wiadczenn matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

21)przyjmowanie oswiadczen malzonkéw, ze dziecko bedzie nosilo takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko,

22) przyjmowanie o§wiadczen rodzicow dziecka o zmianie jego imienia lub imion,

23) przyjmowanie oswiadczen, o ktérych jest mowa w art. 88 Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,

24y wystapienie do Wojewody Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie o zgode na
wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza lokal urzedu,

25)wystapienie do Sadu Rodzinnego o rozstrzygnigcie, czy malzenstwo moze byé
zawarte,

26) wspolpraca z innymi urzedami i organami w sprawach urodzen, malzenstw
1 zgonow,

27) prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi RP za granica oraz
panstw obeych akredytowanych w Polsce,

28)sporzadzanie miesiecznych sprawozdan statystycznych do GUS dotyczacych
rejestrowanych zdarzen (urodzenia, maizenstwa, zgony),

29) sporzgdzanie miesiecznych zestawien aktdw przestanych/nieprzestanych do GUS,

30) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Granicznej dotyczacych rejestrowanych
majzenstw obywateli polskich z cudzoziemcami,

31) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z ilosci zadan,

32) sporzadzanie kwartalnych zestawienn z wybrakowanych blankietéw z zakresu stanu
cywilnego,

33) sporzgdzanie 1 wysylanie wnioskéw ¢ nadanie medali ,,Za dlugoletnie Pozycie
Malzenskie”,

34)organizowanie uroczysto$ci . Stu lat urodzin” oraz wrgczenia medali
»Z2a Dhugoletnie Pozycie Malzenskie”,

35)prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu cywilnego i innych aktow prawnych,

36)udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkancow oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow,

37)wydawanie decyzji uznajacych zolnierzy za posiadajgcych na wylaeznym
utrzymaniu czlonkdw rodziny.
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2. W zakresie dowodéw osobistych i ewidencji ludno$ci w szezegélnosei:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnoéct 1 dowoddw osobistych,

2) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno — dowodowej,

3) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Urzedzie 1 poza Urzedem
Gminy,

4) wydawanie dowodow osobistych, wymiana i uniewaznienia,

5) przyjmowanie zgloszen o ufracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wydawanie stosownych za§wiadczen,

6) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Dowoddw Osobistych,

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

8) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych zawartych w Rejestrze
Dowodow Osobistych,

9) wiladciwe zabezpieczenie dowoddw osobistych,

10) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkatym poza RP w zwigzku
Z ubieganiem sig o polski dokument tozsamosci,

11) nadawanie numeru PESEL cudzoziemeom zgodnie z ustawg 0 ewidencji ludnosci,

12) usuwanie niezgodnosct w rejestrze PESEL dot. dowoddw osobistych 1 adresdw,

13} realizacja i tworzenie zlecen z zakresu dowoddw osobistych,

14) przyjmowanie zgloszen zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly i czasowy,

15) przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice kraju,

16) przyjmowanie zgloszen powrotu z wyjazdu zagranicznego,

17) przyjmowanie wnioskéw o zameldowanie lub wymeldowanie oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

18) wydawanie zaswiadczen dot. zameldowan 1 wymeldowan na wniosek,

19)nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu 1 na podstawie odrgbnych
przepisow,

20) przekazywanie informacji o aktualnym stanie 1 zmianach w ewidencyi dzieci
i mtodziezy w wieku 3-18 lat dyrektorom szkot publicznych,

21)tworzenie i realizacja zlecen w zakresie ewidencji ludnosci,

22) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z realizacji zadan,

23) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Graniczne;,

24} sporzadzanie sprawozdan dot. pobytow czasowych DW1, DW2, DW3,

25)prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji Iudnosci 1 ustawy
o dowodach osobistych,

26) prowadzenie rejestru wyborcdw:

a) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wpisania do rejestru

wyborcdw,

b) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykre$lenia z rejestru
wyborcow,

¢) prowadzenie rejestru wyborcOw w systemie teleinformatycznym i platformie
wyborczej,

d) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw wyborczych,
27) wspolpraca w zakresie przeprowadzania kwalifikacji wojskowe.
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§33
Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezg sprawy:

1. W zakresie ksi¢ggowosci budzetowej w szczegdlnosci:

1) dekretacja oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne) budzetu Gminy
(organ),

2) rozliczanie wyciagdw bankowych z wyodrebnieniem organu,

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow Gminy,

4) ewidencja $rodkéw funduszy pomocowych,

5) sporzadzanie sprawozdan typuRb-27s, Rb-28s, Rb-30s, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS, Rb-
PDP, Rb-ST, RB-UN, Rb-UZ, Rb-30, Rb-27 ZZ, Rb-ZN, Z-06,

6) sporzadzanie analiz, ankiet na podstawie budzetn roku biezacego oraz lat
poprzednich,

7) analiza 1 kontrola wykonania dochodow budzetowych i zglaszanie skarbmkowi
propozyc)i zmian budzetu,

8) ewidencja, rozliczanie i terminowe odprowadzanie dochodéw budzetu Panstwa,

9) rozliczanie Urzedu Skarbowego w zakresie pobieranych dochoddéw naleznych
Gminie,

10) sporzadzanie rocznych bilanséw, zbiorczych bilanséw jednostek 1 zakladu
budzetowego, bilansu budzetu Gminy (organu),

11) sporzadzanie sprawozdan (Urzedu i Gminy) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

12) sporzadzanie okresowych analiz oraz wypelnianie ankiet dotyczacych spraw
finansowych zgodnie z potrzebami w tym zakresie,

13) przygotowywanie materialéw dotyczacych zmian w budzecie Gminy, ukladu
wykonawczego budzetu, harmonogramu oraz projektu budzetu,

14} sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4Ri PIT 8C,

15) prowadzenie kont analitycznych rozrachunkowych dotyczacych wynagrodzen
i podatkow,

16) prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

17yodprowadzanie 1 rozliczanie dochoddéw budzetu panstwa oraz sporzadzanie
sprawozdawczoéci budzetowe],

[8) wyliczanie dla poszczegdlnych solectw kwot funduszu sofeckiego na dany rok,

19) wspotudzial w tworzeniu projekiu budzetu, budzetu i zmian w budzecie oraz
sprawozdania 1 informaciji z wykonania budzetu,

20)naliczanie 1 sporzadzanie informacji okresowych z tytutu odpisu na Krajowg Izbe
Rolnicza,

21) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy towaréw i ustug
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT oraz przygotowanie isktadanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego,

22) ksiggowanie rozrachunkoéw z tytutu przyjetych na konto Urzedu depozytow.
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2. W zakresie podatkéw i oplat lokalnych w szczegdlnosci:

1)

2)

4)
3)
6)
7
8)

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych

od 0s6b fizycznych i prawnych tj. podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz

innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wladciwosci gminy,

w szezegolnosel:

a} prowadzenie ewidenc)i podatnikéw,

b} wprowadzanie zmian na kontach podatkowych podatnikéw na podstawie
wplywajgcych zmian geodezynych,

¢) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat w tym:

a) decyzji w sprawie odroczenia, umorzenia i roziozenia na raty oplat i podatkéw
lokalnych oraz sprawozdan 1 wykazéw udzielonych ulg, odroczen, umorzen lub
roztozenia na raty, a takze tych, ktérym udzielono pomocy publicznej,

b) rozpatrywanie podan w sprawach ulg dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych,

przygotowywanie danych do projektdéw aktéw dotyczacych podatkéw 1 oplat,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 oplat,

wydawanie zadwiadczen o stanie majatkowym i prowadzenie ich ewidencii,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,

plantowanie 1 analiza dochodow dla podatku od nieruchomosel, rolnego i lesnego,

prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkceji rolne;j.

. W zakresie ksi¢ggowosci podatkowej w szczegdélnosei:

ewidencja ksiggowa podatkdw lokalnych oraz naleznosdci niepodatkowych,
ewidencja zobowigzain podatkowych 1 naleznosci cywilnoprawnych (oplaty
za dzierzawe gruntéw gminnych i oplaty za uzytkowanie wieczyste),

egzekucja naleznosci finansowych wobec Gminy,

sporzadzante informacji i sprawozdan z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego
i lednego,

sporzgdzanie porozumien w sprawie zasad wykonywania obowiazkéw inkasenta
1 prowadzenie ewidencji inkasentdw,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu i platnosci podatkéw, lub stwierdzajacych
stan zaleglosci,

przygotowywanie projektdéw uchwal dotyczacych podatku od  $rodkéw
transportowych,
wymiar, prowadzenie ewidencji ksiggowe] i egzekucja podatku od srodkdéw
transportowych,
wykonywanie  czynnosci  egzekucyjnych  zwigzanych z  nalezno$ciami
niepodatkowymi,

10) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacyi administracyjnych tytutéw wykonawezych,
11)podejmowanie czynnosci zmierzajgeych do egzekucji administracyjnej naleznosci
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podatkowych (dzialania informacyjne wierzyciela, upomnienia) oraz postgpowania
zabezpieczajacego.

4. W zaKkresie spraw kadrowych i placowych w szczegélnosei:

[)

2)
3)

4)

5)

6)

7
&)

9)

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow:

a) Urzedu Gminy,
b) kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalne;,
¢} dyrektoré6w Gminnego Osrodka Kultury i Sportu oraz Gminnej Biblioteki

Publicznej,

d) kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej,
e) kierowcow OSP,

f) pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

organizowanie badafi lekarskich pracownikow Urzedu Gminy i1 kierownikéw
jednostek podleglych,

przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostkach podporzadkowanych,

obstuga programu komputerowego w zakresie spraw kadrowych i placowych
pracownikéw Urzedu Gminy, kierowcéw OSP, pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych, sottyséw, radnych, czlonkow
Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz oséb
zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych, a w szczegdlnosei:

a} wprowadzanie zmian dotyczacyeh sktadnikéw wynagrodzen,
b) sporzadzanie list ptac i zestawien zbiorczych list plac,

¢) roczne rozliczanie podatku dochodowego PIT 111 PIT-R,

d) prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych,

e) sporzadzanie przelewdw z tytulu wynagrodzen,

ewidencja 1 biezacy nadzér nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych
1innych urlopéw przez pracownikéw,

prowadzenie ewidencji dokumentdéw potwierdzajacych wykorzystanie czasu pracy,
w tym: list obecnosci, prowadzenie kart ewidencji c¢zasu pracy, ewidencji wyjéé
w godzinach stuzbowych, ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji dokumeniow
usprawiedliwiajacych nieobecnos$é w pracy,

kompletowanie dokumentdéw do kapitatu poczatkowego,

kompletowanie 1 przygotowywanie wnioskéw rentowych 1 emerytalnych
pracownikdw Urzedu i wspoldziatanie z ZUS,

ewidencja osob podiegajacych obowiazkowl stuzby wojskowej,

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczace) zatrudnienia,
11) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wplat na PFRON (DEK-I-a) oraz rozliczanie

roczne ww. wplat (DEK-R),

12) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Z-03 - ¢ zatrudnieniu i wynagradzaniu (czes$¢

dot. zatrudnienia), kwartalnych Z-05 - badanie popytu na prace, rocznych Z-06
- 0 pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy (oprécz wynagrodzen), rocznych
Z-14 - o zatrudnieniu i wynagradzaniu w administracji publicznej iinnych
jednostkach,
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13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z programem ,Platnik” oraz rozliczanie
sktadek ZUS,

14) wydawanie 1 ewidencjonowanie delegacji stuzbowych radnych,

15) nadzorowanie realizacji obowigzku dokonywania przez bezposrednich przetozonych
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

16) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w $cistym wspotdziataniu ze
stanowiskami kierowniczymi Urzedu,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu w formie indywidualnej
karty czasu pracy,

18)ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okreslone
stanowisko pracy oraz projektowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu
0 obowiazujace przepisy w tym zakresie,

19) przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy,

20) przygotowywanie okresowych analiz i informacji zwiazanych z zatrudnieniem
1 przebiegiem zatrudnienia pracownikéw Urzedu, w tym zwlaszcza dotyczacych
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy,

21)kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,

22)prowadzenie aktualnege imiennego wykazu pracownikéw Urzedu, w tym jego
wersji statystycznej, z uwzglednieniem wieku, wyksztalcenia itp. zamieszczonej w
BIP Urzedu,

23) prowadzenie aktualnego wykazu imiennego rencistow 1 emerytow Urzedu,

24) koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu.

. W zakresie kontroli zarzadczej w szczegélnosei:

1) zapewnienie efektywnosci i1 skutecznosci przeplywu informacji w urzedzie,
2) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie, a w szezegdlnosci:

a) opracowywanie plandw kontroli zarzadczej wewnetrznej w Urzedzie Gminy
liowo-Osada i kontroli zarzadcze) zewnetrzne] w jednostkach organizacyjnych
Gminy Itowo-Osada i sprawozdan z ich realizacii,

b) przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadezej,

c) opracowywanie wynikow z anonimowych ankiet samooceny kontroli zarzadczej
i o$wiadezen o stanie kontroli zarzadczej wraz z wnioskami,

d) opracowywanie wszelkiego rodzaju dokumentéw niezbednych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej zgodnie z wprowadzonymi zasadami systemu kontroli
zarzadcze) wewnetrzne] w Urzedzie Gminy Itowo-Osada i kontroli zarzadeze)
zewnetrzne] w jednostkach organizacyjnych Gminy llowe-Osada oraz inne
zadania z tym zwigzane.
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6. W zakresie Kasy w szczegolnosci:

3

2)

-

)

4)

5)
6)
7
8)
9

obsluga kasowa Gminy:

a) podejmowanie gotéwki z banku prowadzacego obstuge Gminy,

b) przyjmowanie wplywow z tytutu wplat do budzetu Gminy,

¢) odprowadzanie przyjmowanych wplat do banku,

d) wyplaty rachunkéw i innych dokumentéw stanowigeych dowédd wplaty z budzetu
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

¢) wyplaty wynagrodzenn dla pracownikéow Urzedu Gminy 1 jednostek
organizacyjnych Gminy,

f) sporzadzanie przelewdéw bankowych,

g) wyplacanie diet radnym i soltysom,

h) wyplacanie wynagrodzef czlonkom gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych,

prowadzenie raportdw kasowych przychodéw i rozchodow,

prowadzenie ewidencji i obrotu drukami $cislego zarachowania,

rozliczanie wplaconego wadium, przyjmowanie i przechowywanie inmych form
zabezpieczen 1 ich rozliczanie,

przyjmowanie wptat do Ekologicznego Zwiazku Gmin ,,Dzialdowszczyzna”,
potwierdzanie weksli 1 pobor oplaty,

prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji depozytow,

prowadzenie kartotek splat pozyczek z Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego
(nauczyciele i obstuga szkol).

§34

Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Zamowien Publicznych nalezg sprawy:

1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego w szczegolnosci:

D
2)

4
S)

6)

7

8)

przygotowywanie materialdw do dokumentow planistycznych Gminy,

koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz Wypisow
1 Wyrysow,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowywanie
wynikow tej oceny,

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie zmian Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego,
Studium Uwarunkowan 1 Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego gmin
sgsiednich oraz ich przechowywanie,

wykonywanie zadan przewidzianych dla Gminy w ustawie o ochronie zabytkow
1 opiece nad zabytkami,

przygotowywanie zasdwiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie zagospodarowania
przestrzennego,
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9} przygotowywanie wypisow 1 wyrysow z Miejscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego,

10) udziat w pracach komis)ji urbanistyczno-architektoniczne;,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat planistycznych.

. W zakresie utrzymania infrastruktury gminnej w szczegélnosci:

1} nadzér nad obiektami uzytecznosci publicznel (infrastruktura kubaturowa i liniowa
oraz placami zabawy},

2) nadz6r nad sprawami zwigzanymi z wykonywaniem kontroli 1 przegladéw
technicznych obiektdow 1 urzadzen gminnych zgodnie z prawem budowlanym
i stosownymi przepisami prawa,

3) prowadzenie ksigzek gminnych obiektow,

4) przygotowywanie, realizacja 1 rozliczanie biezacych remontdw,

5) utrzymanie gminnych obiektdéw uzytecznosel publicznej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z budows, remontami, modernizacja i ochrong drég,
a takze biezacym, letnim i zimowym utrzymaniem drog gminnych,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym m.in.
okredlanie szczegOlowego korzystania z droég, w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne, przygotowywanie zezwolen na prowadzenie
robot w pasie drogowym, orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminne;j
do stanu poprzedniego w przypadku jego naruszenia, wydawanie zezwolen na
umieszezenie obiektéw budowlanych w pasie drogowym drogi gminnej oraz na
zajecie pasa drogowego na warunkach wylacznosei, przygotowywanie decyzji na
umieszczenie reklam w pasach drogowych drog gminnych, wydawanie zezwolen na
umieszczenie w pasie drogowym drogi gminnej urzadzen infrastruktury technicznej,
przygotowywanie decyzji na lokalizacje lub przebudowe zjazdéw na drogi gminne,
uzgadnianie projektowanych tras przebiegu sieci uzbrojenia technicznego i przylaczy
w pasie drogowym drogi gminne;j,

8) realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach gminnych w tym
zwigzanych ze zmianami organizacji ruchu na tych drogach,

9 prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji przystankéw komunikacyjnych na
terenie gminy, ktorych wlascicielem lub zarzadca jest Gmina oraz warunkow i zasad
korzystania z nich przez przewoznikéw wraz z przygotowywaniem projektow
uchwal w tym zakresie,

10) okreélanie warunkow przejazdu przez teren gminy pojazdéw ponadnormatywnych,

11) wspolpraca przy organizacji transportu publicznego na terenie gminy,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami z tytulu poniesienia szkody na
nieruchomosciach stanowigcych wlasno$é Gminy,

13) wspolpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w [fowie-Osadzie, m.in. w zakresie
aktualizacji wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy, w tym np. prognozowania stanu technicznego i potrzeb remontowych
budynkow i lokali,

14)udzial w pracach komisji dokonujacych odbioréw koncowych, przegladdéw
gwarancyjnych,
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15) udziat w zespole uzgadniania dokumentacji projektowych,

16) nadzér nad utrzymaniem, eksploatacja i budowg oswietlenia ulicznego, planowanie
i realizacja zadan dotyczacych odwietlenia miejsc publicznych i drdg na terenie gminy,

17) kontrola w zakresie zuzycia energii elekirycznej — odwietlenie uliczne, budynki komunalne,

18) zglaszanie wnioskow, wspdipraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie
bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

19) przydzielanie zadan pracownikowi gospodarczemu i nadzorowanie ich wykonania.

W zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych w szezegélnosei:

1) gromadzenie Zrodtowych informacji na temat mozliwoéci pozyskiwania wszelkiego
rodzaju funduszy europejskich dla Gminy,

2) utrzymywanie stalych kontaktéw z agendami rzadowymi zajmujacymi si¢
funduszami europejskimi,

3) utrzymywanie stalych kontaktow z Urzedem Marszatkowskim Wojewddziwa
Warminsko — Mazurskiego 1 Warminsko — Mazurskim Urzedem Wojewddzkim
w przedmiocie pozyskiwania $rodkow z funduszy europejskich zwiazanych
z realizacja okre$lonych projektow,

4) wspodlpraca z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe oraz podmiotami
zaangazowanymi w procesy przygotowania i realizacji projektow w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych i poza unijnych,

5) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej na realizacje zadah
inwestycyjiych 1 nie inwestycyjnych Gminy,

6) pozyskiwanie zewnetrznych poza unijnych $rodkdw finansowych na realizacje
zadan inwestycyjnych 1 nie inwestycyjnych Gminy,

7) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, stowarzyszeniami
i organizacjami spolecznymi z terenu gminy w zakresie przygotowywania wnioskéw
(aplikacji) do oglaszanych konkursow,

8) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych do funduszy europejskich,

9) uczestnictwo w ksztaltowaniu zalozen 1 kierunkéw rozwoju Gminy poprzez
inicjowanie 1 weryfikacje prac koncepcyjno - programowych pod wzgledem
mozliwosci ich zrealizowania w ramach projekiéw unijnych,

10) przygotowywanie  dokumentacji  aplikacyjnej 1 techniczne]  zwigzanej
z przygotowaniem projektu,

11} ustalanie wytycznych, w przypadku zlecania prac projektowych, zwigzanych
Z przygotowaniem projektu,

12) sprawdzanie jakosci i poprawnosci dokumentacji projektowe;,

13) nadz6r nad przygotowaniem Studium Wykonalnosei Inwestycji i wniosku
aplikacyjnego,

14) nadzér nad pracami projektowymi zwigzanymi z przygotowaniem wniosku
aplikacyjnego,

15) przygotowywanie dokumentacji 1 uczestnictwo w rozliczaniu projektéw unijnych
realizowanych przez Gmine (wnioski o platnoéé, sprawozdawcezosé),

16) prowadzenie monitoringu, ewaluacji 1 promocji projektéw,
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17} udzial w kontrolach 1 audytach projektéw,
18} organizacja spotkan dot. mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych.

4. W zakresie zamowien publicznych w szczegéInosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming zamowien publicznych
w trybie ustawy prawo zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
€)

f)
g)

h)

)

k)

D

prowadzenie postepowan o udziclenie zamdwienia publicznego we wspolpracy
z wiadciwymi jednostkami, referatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolaniem i organmizacjg pracy komisji
przetargowe;,

przygotowywanie specyfikacyi istotnych warunkdéw zamoéwienia 1 dokumentéw jg
tworzacych,

przygotowywanie ogloszen o przetargach,

prowadzenie postgpowan protestacyjnych i odwolawczych oraz prowadzenie
ewidencji tych postepowan (Rejestr Protestow),

wykonywanie czynnosci zwiazanych z zawarciem i realizacjg zamowienia,
nadzér nad terminowym zwrotem wadium i zabezpieczenia z tytuhu nalezytego
wykonania umowy oraz rekojmi 1 gwarancji,

archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postgpowania,

sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na podstawie planéw tych zamdéwien
poszczegdlnych komorek organizacyjnych z podzialem na roboty budowlane,
dostawy 1 ushugi,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych na podstawie rejestréw tych
zamowien poszczegolnych komoérek organizacyjnych z podzialem na roboty
budowlane, dostawy 1 ustugi,

prowadzenie, po zakonczenym roku kalendarzowym, sprawozdawczo$ci
dotyczace] udzielonych zaméwieh publicznych 1 wniesionych protestéw,
przygotowywanie i aktualizacja zarzadzen Wéjta dotyczacych realizacji ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych, wzordw formularzy oraz instrukeji ich
wypelniania,

§ledzenie zmian zachodzacych w  zakresie zamoéwien publicznych
i informowanie pozostalych komdrek organizacyjnych o zmianach w zakresie
udzielania zamdwien publicznych oraz wspotdziatanie z nimi w zakresie
wlasciwego przeplywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan.

5. W zakresie geodezji 1 gospodarki nieruchomosciami w szczegélnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, placéw
1 obiekidéw fizjograficznych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem
numeracji porzadkowej nieruchomosct,

organizacja targowisk,

organizowanie 1 sprawowanie opieki nad cmentarzami komunalnymi, wojennymi
1 migjscami pamieci narodowej,

przygotowywanie projektdw rozstrzygniec, wnioskéw 1 stanowisk organow Gminy
dotyczacych zaliczenia drog 1 ulic do poszezegdlnych kategorii,

Y

2)
3)

4
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5) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, w tym np.:

a) podejmowanie czynnosci 1 sporzadzanie dokumentacji niezbednej do
przygotowania, organizacji 1 przeprowadzenia przetargdw na sprzedaz i oddanie
w wieczyste uzytkowanie nieruchomodci gminnych,

b) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach dotyczacych
bezprzetargowego zbycia nieruchomodci gminnych,

c) sprzedaz mieszkan i lokali stanowigcych wlasno$¢ Gminy na rzecz najemecow,

6) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomodci,

7) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

8) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomodci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym m.in.;

a) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
b) naliczanie optat z tytutlu uzytkowania wieczystego,
¢) sprzedaz [ub zamiana prawa wieczystego uzytkowania na wlasnosc,

11) oddawanie nieruchomoséci w trwaly zarzad,

12} wspolpraca ze starostwem powiatowym w sprawach zwigzanych z wywlaszezeniami
oraz zwrotami nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty zajete pod gminne
drogi publiczne (ustalanie odszkodowan z tytulu przejecia gruntdéw wydzielonych
w ramach podzialéw pod drogi gminne z mocy prawa),

14) prowadzenie spraw z zakresu podzialéw nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

16) realizacja zadan dotyczacych gospodarki gruntami samorzadowymi,

17) przygotowanie decyzji w sprawie naliczenia oplat adiacenckich,

18) zlecanie przygotowania operatéw szacunkowych dla nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz wycena lokali mieszkalnych przeznaczonych do sprzedazy na rzecz
najemcow,

19) prowadzenia spraw zwigzanych z dzierzawa gruntdéw gminnych,

20) prowadzenie spraw dotyczacych trwatego zarzadu nieruchomosciamii,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stuzebnosci,

22) opintowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,

23) wylaczanie gruntow rolnych i lesnych z produkeji.

6. W zakresie ochrony srodowiska w szczegélnosci:

1) wspéldzialame w zakresie tworzenia warunkdéw niezbednych do ochrony srodowiska
przed odpadami,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w Gminie,

3) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony s$rodowiska i ustawy
o ochronie przyrody,

4) przygotowywanie inwestycji pod katem ochrony Srodowiska, postepowania
w sprawie wydawania decyzji srodowiskowych, .

5) wspdldziatanie z Ekologicznym Zwigzkiem Gmin ,,Dzialdowszezyzna” w sprawie
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gospodarki odpadami,

6) kontrola przestrzegania przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku,

7) przygotowywanie opinii w sprawach na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych lub
innych niz niebezpieczne,

8) realizacja zadan zgodnie z ustawg o gospodarce odpadami,

9} prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o postgpowaniu
srodowiskowym,

10) wspélpraca ze Spdtkami Wodnymi,

11) sprawowanie nadzoru w zakresie zabezpieczenia wéd przed zanieczyszezeniami,

12) wspbldziatanie z  kompetentnymi  stuzbami w  zakresie  ochrony
przeciwpowodziowej,

13) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

14) prowadzenie postgpowafn w sprawach zezwolefi na usunigcie drzew i krzewow
z terenu nieruchomosci oraz ustalanie zwiazanych z tym oplat oraz nadzor i kontrola
prawidlowodci realizacji postanowien zawartych w zezwoleniach,

15) wspéldzialanie z dzierzawcami obwoddw lowieckich,

16} wydawanie (cofnigcie) zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za agresywne,

17ywspdlpraca z jednostkami w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat
gospodarskich 1 domowych,

18) podejmowanie czynnoéci przewidzianych ustawa o ochronie zwierzat,

19) prowadzenie spraw zwiagzanych z tworzeniem kapielisk lub utworzeniemy miejsc
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, w tym prowadzenie i aktualizacja
ewidencji kapielisk oraz miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,

20) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych
oczyszezalni dciekdw oraz wymiany piecoOw na proekologiczne,

22)realizacja zadan wynikajacych z czlonkowstwa w Unii Europejskiej w zakresie
obstugi rolnikow 1 przedsiebiorcdw,

23) wspdlpraca w zakresie szacowania strat z tytutu szkod towieckich i szkdd powstatych
w plodach rolnych oraz szkdd wyrzadzonych przez zwierzgta objete ochrona
gatunkowa.

7. W zakresie gospodarki mieszkaniowej w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie 1 ewidencja wnioskéw o przydziat mieszkan z zasobow gminy,
2) gospodarowanie zasobami lokali (lokalami mieszkalnymi 1 komunalnymi, lokalami
uzytkowymi Gminy) za wyjatkiem czynno$ci sprzedazy irealizowanych przez
Zaklad Gospodarki Komunalnej,

3) wspobldzialanie z ZGK w llowie-Osadzie w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j
1 komunalne;j.

8. W zaKkresie dzialalnosci gospodarczej w szezegélnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzalalno$ci gospodarcze), w tym
prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej w systemie informatycznym
( CEiDG),
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2) prowadzenie innych form reglamentacji dzialalnosci gospodarczej poprzez:
a) wpis do rejestru dziatalnoéci regulowane) (dzialalnoé¢ w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpaddéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci),
b) zezwolenia (wydawanie zezwolen, w drodze decyzji, na opréznianie zbiornikéw
bezodpltywowych 1 transportu nieczystosci cieklych),
¢) licencje (wydawanie licencji na wykonywanie przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym — takséwka),
d) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
3) realizacja =zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkcholizmowi, w sz¢zegolnodci ¢
a) wspdlpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
b) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia liczby
punktéw oraz zasad usytuowania punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,
¢) naliczanie 1 egzekwowanie oplat z tytulu zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych.

9. W zakresie innych spraw:
1) prowadzenie spraw z zakresu BHP Urzedu Gminy 1 nadzér w tym zakresie nad
jednostkam organizacyjnymi Gminy, w tym m.in.:

a} stwierdzanie zagrozen zawodowych,

b) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

¢} przygotowywanie projektow wewnefrznych zarzadzed i instrukeyi dotyczacych
bhp,

d) rejestracija, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy chordb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy,

¢} udzial w dochodzeniach powypadkowych.

§35
Do zadan Referatu Edukacji, Zdrowia, Kultury, Sportu i promocji naleza sprawy:

1. W zakresie edukacji w szczegdlnosci:

1) realizacja zalozen gminne) polityki o$wiatowe] i przygotowywanie projektdw
rozwigzan systemowych dotyczacych sektora gminnej odwiaty,

2) opracowywanie projektow planu sieci gminnych placéwek oswiatowych i granic ich
obwodow,

3) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg przedszkoli, szkét podstawowych,

4y wspolpraca z dyrektorami placowek dotyczgca organizacji rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci,

Sy wspolpraca z  dyrektorami placowek w zakresie organizacji nauczania
indywidualnego,
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6) organizacja dowozu ucznidéw do szkél i placowek, w tym réwniez dowozu ucznidw
niepelnosprawnych,

7) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych oraz
aneksow do arkuszy,

8) nadzdr nad dzialalnoscia przedszkoli 1 szkét oraz dokonywanie biezacych kontroli
tych jednostek pod katem m.in. organizacji pracy, stanu bazy i wyposazenia,

9) podziat i rozliczanie srodkéw pochodzacych z subwencji i z budzetu Gminy oraz
podzial 1 rozliczanie dotacji otrzymanych 1 wydatkowanych przez szkoly
i przedszkola z terenu gminy lfowo - Osada, w tym m.in.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla szkoét 1 placowek
niepublicznych oraz ustalaniem kwoty dotacji oswiatowych podlegajacych
zwrotowl — prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

b) rozliczanie poniesionych wydatkéw z tytulu wykonywania powierzonego zadania
przedszkolnego obeymujacego dzieci z terenu gminy [owo-Osada oraz innych
gmin w gminnych przedszkolach i innych formach wychowania przedszkolnego
na podstawie ustawy o systemie oswiaty, a takze w niepublicznych
przedszkolach 1 innych formach wychowania przedszkolnego dotowanych przez
gming,

10) wspolpraca przy opracowywaniu materialéw dotyczacych planowania budzetu
placéwek oéwiatowych oraz wykonywania budzetu oraz przy prowadzeniu analiz
dochoddéw i wydatkdw srodkow budzetowych przyznanych tym placéwkom,

11)prowadzenie oceny realizacji zadan 1 wydatkéw w poszczegdlnych jednostkach
o$wiatowych we wspotpracy z Referatem Budzetu 1 Finanséw,

12) weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczoscl GUS,

13) opracowywanie zbiorcze] sprawozdawczosci i dokonywanie wewnetrznych analiz
danych statystycznych w zakresie oswiaty, w tym dotyczacych np. jednorazowego
dodatku uzupelniajacego,

14) inicjowanie dziatan shuzacych pozyskiwaniu §rodkéw zewngtrznych na potrzeby
oSwiaty,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem konkurséw na dyrektoréw
jednostek oswiatowych oraz opiniowanie pracy dyrektordw tychze jednostek,

16) prowadzenie spraw kadrowych dyrektora ZS Nr 1 w Itowie-Osadzie 1 dyrektora ZS
Nr 2 w Narzymiu 1 przygotowywanie angazy,

17) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw ww. zespoldw szkél,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

19) dofinansowanie doksztatcania zawodowego nauczycieli,

20) pomoc zdrowotna dla nauczycieli — dyrektordéw szkét 1 przedszkoli,

21)ywspoldziatanie z dyrektorami poszczegdlnych placdéwek o$wiatowych w zakresie
zapewniania odpowiednich warunkéw do dzialania placéwek, w tym wyposazenia
w niezbedny sprzet oraz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i realizacji projektow,

22) pomoc dyrektorom jednostek oéwiatowych w zakresie zaméwien publicznych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi dla przedsiewzied
i inwestycji realizowanych przez referat,



23)prowadzenie bazy danych o$wiatowych Systemu Informacji Osdwiatowe]
wymaganych przepisami prawa o$wiatowego, w tym wprowadzanie danych
dotyczacych gminy, scalanie danych z poszczegélnych jednostek oswiatowych
1 z gminy oraz weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosci szkol
1 placowek,

24) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym,

25) sprawowanie nadzoru i kontroli nad sprawami z zakresu udzielania uczniom pomocy
materialnej o charakterze socjalnym przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
26)koordynacja realizacji na szczeblu Gminy programoéw rzadowych dotyczacych

oswiaty,

27)prowadzenie spraw z zakresu letniego wypoczynku dla dzieci z rodzin
najubozszych,

28) wspotpraca z GOPS w zakresie dozywiania dzieci z rodzin najubozszych,

29)organizacja lub wspélpraca przy organizacji gminnych konkursow, tumiejow
i olimpiad dla uczniéw,

.30)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przygotowania zawodowego
miodocianych pracownikow,

31 kontrolowanie i egzekwowanie spetnienia obowigzku szkolnego lub obowigzku
nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

32)prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniera bezplatnych podrecznikdw
i bezpiatnych materialdéw  edukacyinych oraz materialéw ¢wiczeniowych dla
uczmow wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

33) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia wyprawki szkolnej,

34)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3,

35) prowadzenie rejestru szkét 1 placéwek niepublicznych,

36) wspdtpraca z dyrektorami obslugiwanych jednostek w zakresie spraw odwiatowych
oraz informowanie dyrektoréw m.n. 0 przedsiewzieciach, inicjatywach
adresowanych do tych placowek,

37) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze oswiaty, w tym
MEN, Kuratorium Oswiaty, zwigzkami zawodowymi pracownikéw o$wiaty,
organizacjami pozarzadowymi itp. w zakresie ustalonym przez prawo,

38) prowadzenie i zalatwianie innych spraw wynikajacych dla organu prowadzacego
z Prawa oswiatowego, ustawy Karta Nauczyciela i ustawy o systemie oswiaty.

. W zakresie kultury i sportu w szczegélnosci:
1) ksztaltowanie 1 koordynacja polifyki Gminy w zakresie kultury, sportu, turystyki
i rekreacji,
2) propagowanie dziatalnosci kulturalnej, sportowej i turystyczne;j,
3) inspirowani¢ organizacjl 1mprez 1 przedsiewzie¢ kulturalnych, sportowo-
rekreacyjnych i turystycznych,
4) udzial w tworzeniu, przeksztalcaniu 1 znoszeniu placéwek upowszechniania kultury
i sportu
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5) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, w tym m.in. dotyczacych spraw:
a) tworzenia, taczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek,

b) nadawania im statutow,
¢) zapewnienia wlas¢iwych warunkéw dziatania,

7} przeprowadzenie konkurséw na dyrektora instytucji kultury,

8) wspieranie i promocja inicjatyw (mieszkancéw, organizacji pozarzadowych
i innych animatoréw) z zakresu kultury, kultury fizycznej i turystyki w formie
finansowej lub pozafinansowej,

9) wspolpraca z instytucjami, szkolami, stowarzyszeniami i klubami w zakresie imprez
kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz koordynowanie
1 nadzorowanie ich realizacji, a takze finansowanie zadan uznanych za priorytetowe
dla Gminy,

10)realizacja zadan w zakresie organizacji Warminsko-Mazurskich Dni Rodziny na
terenie Gminy.

3. W zakresie zdrowia w szczegdlno$ci:

1} inspirowanie dzialan zwigzanych z ochrona zdrowia i promocja zdrowia,

2) wspotpraca z placowkami i instytucjami ochrony zdrowia ludnosei,

3) realizacja programéw zdrowotnych podejmowanych przez Gmine,

4) wspoélpraca w zwalezaniu chorob zakaznych,

5) wykonywanie zadaf wynikajacych z biezacych potrzeb w dziedzinie ochrony
zdrowia,

6) opracowywanie, wdrazanie 1 realizowanie programdéw polityki zdrowotnej na
terenie Gminy,

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi w sferze
zdrowia,

8) zalatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem rozkladu godzin pracy aptek
ogdlnodostgpnych na terenie Gminy.

W zakresie promocji w szczego6lnosei:
1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z promocja Gminy, w tym m.in.:

a) prowadzenie roznego typu dziatan o charakterze promocyjno-informacyjnym,

b) wspolpraca z komdrkami organizacyjnym Urzedu w zakresie promocji, w tym
prowadzenie dzialan w zakresie wydawania folderdéw, przewodnikéw i ofert
inwestycyjnych, informatoréw itp.,

¢) zbieranie i opracowywanie materiatow do gazety gminnej, przekazywanie do
druku, korekta tresci oraz jej kolportaz,

d} sporzadzanie informacji na temat biezacych dzialahi Wéjta i Urzedu oraz waznych

wydarzen 1 nowych inwestycji na ferenie Gminy i umieszczenia ich na stronie
internetowej Gminy;

e} wspdlpraca z mediami,
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f} redagowanie 1 obstuga stron internetowych Urzedu Gminy llowo-Osada i BIP
Gminy lfowo-Osada, w tym réwniez biezace uaktualnianie danych, informacji,
g) obshuga multimedialna Urzedu (przygotowywanie grafik, tworzenie prezentacji

multimedialnych oraz wykonywanie 1 opracowywanie fotografii na poirzeby
Urzedu).

2. W zakresie innych spraw:
1) biezaca wspdlpraca i pomoc uzytkownikom systemoéw informatycznych,
2) obstuga informatyczna sesji Rady Gminy,
3) udzial we wdrazaniu 1 rozwoju systemow informatycznych Urzedu, utrzymaniu
i obstudze urzadzen poligraficznych,
4) dzialania w zakresie pozyskiwania s$rodkéw finansowych pozabudzetowych
z dziedziny edukacyi, zdrowia, kultury i sportu w tym:
a) prowadzenie bazy danych o dostgpnych programach pomocowych, miedzy
innymi z UE i $rodkach pozabudzetowych z dziedziny edukacji, zdrowia, kultury
1 sportu,
b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw z funduszy UE
1 srodkéw pozabudzetowych z dziedziny edukacji, zdrowia, kultury 1 sportu,
¢) w przypadku pozyskania $rodkéw  zewnetrznych, przygotowywanie
dokumentacji do =zawarcia umowy, koordynacja, realizacja, monitoring
i rozliczenie projektdw, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadania zgodnie
z zawartg umows,
d) wspotpraca z pozostaltymi referatami i stanowiskami w Urzedzie Gminy oraz
jednostkami  organizacyjnymi Gminy w przygotowywaniu  wnioskoéw
o pozyskame srodkéw zewnetrznych, realizacji, monitoringu 1 rozliczeniu
proiektu,
e) wspolpraca z administracja rzadows, samorzgdowa oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania srodkow zewngtrznych.

§ 36

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
i wojskowych, obrony cywilnej i p. poz. naleia sprawy:

1) ustalanie zadan dotyczacych obrony cywilne) instytucjom, podmiotom

gospodarczym i jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie okre§lonym ustawg

o powszechnym obowiazku obrony RP 1 aktami wykonawezymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie i aktualizacja np. ,.Pilanu obrony cywilnej Gminy” oraz innych
wymaganych planow,

b) organizowanie szkolen i ¢wiczenn z zakresu obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

¢) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnosci,
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d)

€)
1)
g)

nadzér 1 kontrola realizacji =zadah obrony cywilnej w  jednostkach
organizacyjnych, instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie gminy,
nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej,
prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

prowadzenie dzialalnoéci popularyzujacej zagadnienia obrony cywilne).

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej, ustawy
o zarzadzaniu kryzysowym oraz aktoéw wykonawczych, w tym w szczegolnosci:

a)

b)
<)

d)

g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z zapobiegamem kleskom zywiolowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz §rodowiska,
opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego,

nadzdér nad opracowywaniem przez jednostki organizacyjne 1 instytucje procedur
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacyi dziatan ratowniczych na
terenie gminy oraz w ramach wspdlpracy poza terenem gminy,

monitorowanie zagrozel na terenie gminy,

nadz6r nad ochrona i zabezpieczeniem uje¢ wody oraz organizowanie
1 nadzorowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody dla
potrzeb ludnodci, zakladow pracy, likwidacji skazeh oraz dla celéw
przeciwpozarowych w warunkach specjalnych,

usuwanie zagrozen powstatych w wyniku potracen zwierzat dzikich 1 domowych,
organizowanie spraw zwigzanych z Gminhym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego.

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym np.:

a)
b)
c)

d)
e)

opracowywanie 1 aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie
wojny,

prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen osobistych i rzeczowych,
opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacyi ,,Akcyi Kurierskiej” i1 ,,Stalego
Dyzuru” na terenie giminy,

organizacyjne przygotowywanie i przeprowadzanie ww. przedsiewziec,
reklamowanie z urzedu i na wniosek od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe;.

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe] na terenie gminy
w rozumieniu przepiséw ustawy o ochronie przeciwpozarowe] 1 przepiséw
wykonawczych, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

nadzor nad dziatalnoécig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

wspolpraca z Komenda Powiatowa PSP w zakresie realizacji zadait ochrony
P.poZ. ha terenie gminy,

prowadzenie dokumentacji kierowcow OSP,

zapewnianie gotowosct bojowej jednostek OSP z terenu gminy,

organizowanie szkolen i badan lekarskich strazakow z OSP z terenu gminy.

5) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchdw i niewypalow z terenu gminy
1 powiadamianie odpowiednich stuzb,
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6) prowadzenie ewidenc)i materialéw niejawnych oraz wszelkich spraw zwiazanych
z rejestrowaniem, wydawaniem materialéw niejawnych oraz kontrola wlasciwego
oznaczania materialdéw niejawnych,

7} podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia obiektéw uzytecznosci publicznej
bedacych wlasnoécia gminy w naglych przypadkach i zawiadamianie o tym
odpowiednich stuzb,

8) wspoldzialanie w zakresie zapewnienia ochrony zabytkéw w przypadkach zagrozen
wraz ze sprawami planistyczaymi i sprawozdawczoéeig oraz zawiadamianie o tym
wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

9) wspdldziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w zakresie
przeprowadzania kwalifikacji wojskowej, w tym m.in.:

a) prowadzenie rejestru kwalifikacii wojskowej,

b) przygotowanie listy stawiennictwa 0sdb do kwalifikacji wojskowe;,

¢} wzywanie do kwalifikacji wojskowe;,

d) udziat w pracach komisji lekarskiej zwiazanej z kwalifikacja wojskowa.

10) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych organizacji imprez masowych
oraz zgromadzen.

§37
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezg sprawy:

1. wdrozenie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
RODO) poprzez m.in..

1) analizowanie warunkow organizacyjnych 1 technicznych majacych wplyw na
ochrone¢ danych osobowych obgjmujacych:
a) przeglad regulacji wewnetrznych,
b) inwentaryzacje zasobdw stuzacych przetwarzaniu danych osobowych,
c) analize potrzeb,
2) przeprowadzanie analizy ryzyka na potrzeby RODO z uwzglednieniem:
a) zasad zarzadzania ryzykiem funkcjonujgcym w jednostee,
b} kontekstu funkcjonowania jednostki,
c) inwentaryzacji zasobdw shuzacych przetwarzaniu danych osobowych,
3) opracowywanie procedur i ich aktualizacja oraz okre$lenie $rodkdéw technicznych,
ktore beda spelnialy wymagania RODO w kontekécie przeprowadzone] analizy

ryzyka, w tym:

a) procedur postgpowania z danymi z uwzglednieniem struktury organizacyjnej
jednostkai,

b) procedur oceny skutkow dla ochrony danych osobowych w sytuacjach tego
wymagajacych,

¢) zasad spelnienia obowiazku informacyjnego,
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d) sporzadzenie rejestru ¢zynnosci przetwarzania danych osobowych,
e) procedur realizacji uprawnien wlascicieli danych osobowych,
f) dostosowania do wymagan RODO procedur analizy i zarzadzania ryzykiem,

g) procedur zglaszania i ewidencjonowania naruszen w zakresie bezpieczenstwa
danych osobowych,

h) uwzglednienie zasady privacy by design,

i} uwzglgdnienie adekwatnosci zastosowanych zabezpieczen,
wdrazanie procedur:

a) przygotowywanie dokumentdéw do zatwierdzenia i publikacji,
b) szkolenie pracownikéw i kadry kierowniczej.

2. nadzor nad zachowaniem bezpieczefistiwa informacji i danych osobowych, wtym,
m.in.:

1)

2)

5)
6)

7
8)

9N

monitorowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
wynikajacych z RODO, innych przepisow unijnych, prawa krajowego oraz polityk
1 procedur przyjetych w organizacji,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
radnych, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy RODO i innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
uczestniczenie w biezacej analizie ryzyka,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych), wiascicieli danych, pracownikéw oraz podleglych
(wspdipracujaeych) jednostek organizacyjnych,

wspolpraca z organem nadzorczym,

udzielanie ADO wskazowek w przedmtocie wdrozenia odpowiednich 1 skutecznych
srodkdw technicznych i organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe,
prowadzenie konsultacji z organem nadzorczym w przypadkach naruszen ochrony
danych,

w sytuacjach tego wymagajacych udzielanie zalecen co do oceny skutkéw oraz
monitorowanie ich wykonania,

nadzor nad wdrozeniem 1 realizacja polityki ochrony danych w Urzgdzie Gminy
i zadan wniej okre$lonych, w tym prowadzenie niezbednej dokumentacii
i aktualizacja polityki ochrony danych.

§38

Do zadan Radcéw Prawnych nalezy:

l.

Boww

pomoc prawhna na rzecz Urzedu w sposdb okreslony przepisami ustawy o radeach
prawnych,

pomoc prawna na rzecz Rady Gminy — wspdlpraca z przewodniczacym Rady Gminy,
pomoe prawna na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Ifowo — Osada,

pomoc prawna na rzecz mieszkancoéw Gminy w formie porad prawnych.
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§39

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegéinosci:

1.

L)

5.

opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w porozumieniu z Wéjtem —
Kierownikiem Urzgdu,
przeprowadzanie na wniosek Wojta audytu wewnetrznego poza planem audytu
wewngetrznego,
badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,
ocena adekwatnodci, efektywnosei i skutecznodci systeméw Kkontroli, w tym
przestrzegania procedur okreslonych ustawa o finansach publicznych, zarzadzania
ryzykiem oraz jakoSci realizowanych zadan Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosel:
1) przeglad mechanizméw kontroli wewnetrzne] oraz wiarygodnosci 1 rzetelnosci
informacji, operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) ocena przestrzegania przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych, np. zarzadzen,

instrukeji, zasad, procedur itp. Urzedu i gminnych jednostek organizacyinych,

-

3} ocena zabezpieczenia mienia Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
4) ocena efektywnodci [ gospodarnosci wykorzystania zasobdw, wydatkowania

srodkéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

5) przeglad programéw 1 zalozonych projektdw w celu wustalenia zgodnosci
funkcjonowania Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych z planowanymi
wynikami i celami,

sporzadzanie i przekazywanie Wojtowl — Kierownikowi Urzedu sprawozdania
z przeprowadzenia audytu (wykonania planu audytu za rok poprzedni), obejmujgcego:

1} ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

2) okreflenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

3) przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia
usprawnier,

6. monitorowanie podjetych dzialan przez audytowang jednostke w celu realizacji

zalecen audytu,

7. prowadzenie ze swej dziatalnosei:

1) dokumentacji dotyczacej zadania audytowego obejmujacego:

a) program zadania zapewniajgcego,

b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

¢} wynik ezynnosci doradezych,

d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

e) dokumenty robocze zwigzane: 2z przygotowaniem 1 realizacjg zadania
zapewniajacego, z wykonywaniem czynnodcl doradczych oraz dotyczace
monitorowania realizacji zalecen 1 przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych,

2) pozostale] dokumentacji audytu wewnetrznego , w szezegélnodci upowaznienie,
dokumentacje robocza zwiazang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewnetrznej

1 zewnetrzne] audytu wewnetrznego.
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8. Szczegolowe zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie okresla Karta
audytu wewnetrznego ustalona w drodze zarzadzenia Wojta.

Rozdzial X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéw Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

Szezegdlowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego Urzedu,
uktad akt, tryb korzystania z akt, organizacje pracy w archiwum oraz zasady przekazywania
materialow archiwalnych do archiwum panstwowego okresla instrukcja w tej sprawie.
Sekretarz Gminy ma obowigzek zapoznaé pracownikow z trescig Regulaminu w terminie 7 dni
od daty wprowadzenia Regulamin, a stanowisko ds. kadr i ptac nowo zatrudnianych bezposrednio
przy przyjmowaniu ich do pracy.

Sekretarz oraz Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§41

Zmiany tresci regulaminu moga by¢ dokonywane w formie zarzgdzenia Wojta Gminy Itowo -
Osada.
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