Zarzadzenie Nr 69.2024
Wojta Gminy Szerzyny
z dnia 05 czerwca 2024 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szerzyny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 1., poz. 609 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Szerzyny, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 34.2023 Wojta Gminy Szerzyny z dnia 1 marca 2023 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Szerzyny.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 r.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 69.2024
Wojta Gminy Szerzyny
z dnia 5 czerwca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SZERZYNY

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Szerzyny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

PN R LD =

Zakres dziatania i1 zadania Urzgdu Gminy Szerzyny, zwanego dalej ,,Urzedem”,
Strukturg organizacyjng Urzedu,

Zasady 1 tryb funkcjonowania Urzedu,

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu,

Zadania i kompetencje kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy,
Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw,

Zalatwianie skarg i wnioskow,

Organizacj¢ dzialalno$ci kontrolne;j.

§2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
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. Gmina — Gmine¢ Szerzyny,
. Rada — Rad¢ Gminy Szerzyny,

Urzad - Urzad Gminy Szerzyny,

. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepca

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu — odpowiednio Wojta Gminy
Szerzyny, Zastgpce Wojta Gminy Szerzyny, Sekretarza Gminy Szerzyny, Skarbnika Gminy
Szerzyny, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Szerzyny, Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Szerzyny oraz Kierownika
Referatu w Urzedzie Gminy Szerzyny,

Komisje — Komisje Rady Gminy Szerzyny,

Kierownictwo Urzedu — Wojta Gminy Szerzyny, Zastepce Wojta Gminy Szerzyny,
Sekretarza Gminy Szerzyny oraz Skarbnika Gminy Szerzyny,

Komorki organizacyjne Urzedu — referaty oraz wyodrebnione stanowiska pracy,

Jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy Szerzyny wymienione w
Rejestrze jednostek organizacyjnych,

Ustawa o samorzadzie gminnym - Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym,
Statut - Statut Gminy Szerzyny,

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Szerzyny,

Regulamin - niniejszy Regulamin.

§3.
Urzad Gminy Szerzyny jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Siedziba Urzedu Gminy znajduje si¢ w Szerzynach 521.
Dochody 1 wydatki Urzedu w catosci sa objete budzetem Gminy. Obstuge finansowg
Urzedu Gminy prowadzi Skarbnik Gminy.

§ 4.

. Urzad jest czynny w dniach roboczych (od poniedzialtku do piatku) w godzinach: w

poniedziatek od godz. 7°° do godz. 17%, od wtorku do czwartku od godz. 7°° do godz. 15°°,
w piatek od godz. 7°° do godz. 14,

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni dodatkowo wolne od
pracy, w godzinach wcze$niej ustalonych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5.

Urzad stanowi jednostke organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt jako organ wykonawczy Gminy
wykonuje zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow i bedace w zakresie dzialania Gminy, a
w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

b)

©)
d)

e)

g)

h)
i)

wlasne, okreslone ustawami,
zlecone, przekazane Gminie na mocy obowigzujacych przepisOw prawa,
inne zadania publiczne, przekazane Gminie na podstawie porozumien.

§ 6.

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

kompetenc;ji.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie rozstrzygni¢¢, w tym uchwal, decyzji, postanowien i innych aktéw z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy, przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan,

przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenia budzetu Gminy oraz jego wykonania,
przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia Raportu o stanie gminy,

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i
zarzadzen,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji i
pracy Wdjta oraz innych organow Gminy,

prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru aktow prawa miejscowego,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci :

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

przechowywanie akt, przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i1 stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie
Gminy Szerzyny,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowe;,

wspotdziatanie z organami innych jednostek samorzadu terytorialnego,

powadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych w Szerzynach.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Urzedu

§7.

. W Urzedzie obowigzuje zasada shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na

poszczegbdlnych pracownikow 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.
W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, stuzebnosci wobec
spoteczno$ci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, racjonalnego
doboru kadry pracowniczej, wzajemnego wspoéldzialania, podnoszenia jakosci
s$wiadczonych ushug.



§8.

1. Z zastrzezeniem wyjatkdw okreslonych przepisami, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej, zwigzane] z dzialalno$cia organow Gminy, na podstawie
obowigzujacych przepisow.

2. Zrédtem informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Szerzyny oraz oficjalna strona internetowa Gminy Szerzyny.

3. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych przepisami prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§9.

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja:

a) kodeks postgpowania administracyjnego,

b) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow ws. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

c) przepisy szczegotowe dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 10.
W Urzedzie Gminy Szerzyny zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych na podstawie: wyboru,
powotania, umowy o prace.

§ 11.

1. Zatrudnianie pracownikow samorzadowych na wolnych stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, nastgpuje w drodze otwartego i
konkurencyjnego naboru.

2. Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko pracy podejmuje Woijt.

3. Zastgpca Wojta, Inspektor Ochrony Danych, Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych oraz
Koordynator ds. dostepnosci powotywani sg przez Woéjta odrebnym aktem wewnetrznym.

§ 12.
Pracownicy Urzgdu Gminy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie, dokonywanej przez bezposredniego
przetozonego co najmniej raz na dwa lata. Sposdb dokonywania oceny okre$laja odrebne przepisy.

§13.
Zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu okreslajg odrebne przepisy.

§ 14.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§ 15.
1. Dziatalnos¢ Urzedu podlega kontroli, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu.
2. Szczegoétowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Rozdziat VII niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial IV
Organizacja Urzedu

§ 16.

1. Wajt

Zakres zadan 1 kompetencji Wdjta obejmuje w szczegdlnosci:

1) jest Kierownikiem Urzedu i dokonuje w imieniu Urzedu czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy,

2) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych gminy,

3) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

4) wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwtoki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,

5) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6) upowaznia innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

7) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnos$ci
gminy,

8) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;i,

9) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

10) okres$la sposéb wykonywania uchwat, wykonuje uchwaty Rady Gminy, przedktada je
organom nadzoru,

11) gospodaruje mieniem komunalnym,

12) opracowuje projekt budzetu gminy na dany rok budzetowy,

13) opracowuje co roku Raport o stanie gminy 1 przedstawia radzie gminy,

14) odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg gminy,

15) koordynuje prace komorek organizacyjnych urzedu, rozpatruje spory kompetencyjne
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi,

16) uczestniczy w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace z
porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

17) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

18) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzagdu mieniem gminy,

19) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

20) zatatwia wnioski sktadane przez postow i senatorow oraz wnioski i interpelacje radnych,

21) gospodaruje funduszem plac i innymi funduszami Urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

22)jest terenowym szefem obrony cywilnej,

23) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy,

24) zarzadza ewakuacje z obszardw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposob nie mozna
unikna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,

25) powotuje pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

26) powotuje pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych w Urzedzie,

27)wyznacza Koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie,

28) wyznacza Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie,

29) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

30) okresla polityke kadrowa 1 ptacowa w Urzedzie,

31) dokonuje okresowej oceny pracownikow samorzadowych,

32) petni nadzér nad pracg Komorki Przetwarzania Informacji Niejawnych,

33) pelni nadzor nad Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie,

34) petni nadzér nad Koordynatorem ds. dostgpnosci w Urzedzie,



35) ma prawo wgladu w dokumenty solectwa,
36) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wojta okre§lone przepisami oraz
uchwatami Rady Gminy.

2. Zastepca Wijta

1) Zastepca Wojta wykonuje w szczegdlnosci zadania i kompetencje powierzone przez Wojta
oraz okreslone w niniejszym Regulaminie.

2) Wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub w przypadku
wystapienia innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowiazkoéw przez Wojta.

3) Wykonuje wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy nie zastrzezone ustawami dla
innych podmiotow.

4) Nadzoruje prace Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Drog
Gminnych.

5) Nadzoruje dziatalno$¢ Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Szerzynach, w tym
nad pracg dyrektora tej jednostki,

3. Sekretarz

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzgdu.
Zakres zadan i kompetencji Sekretarza obejmuje w szczegdlnosci:

1) wykonuje w imieniu Wojta w przypadku nieobecnosci Zastepcy Wojta, funkcje kierownika
administracyjnego Urzgdu Gminy i zadania z upowaznienia lub na polecenie Wojta lub
Zastepcy Wojta,

2) opracowuje projekty: Statutu Gminy Szerzyny, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania jak réwniez projekty innych aktow
wewnetrznych oraz uaktualnia je w miar¢ potrzeby,

3) zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania i prawidlowego
wykonywania zadan Urzedu,

4) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

5) zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

6) odpowiada za rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

7) 1inicjuje 1 tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

8) organizuje prace podlegtym pracownikom,

9) ustala szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

10) koordynuje dzialania zwigzane z oceng okresowa pracownikow samorzadowych,

11) wykonuje czynnos$ci zwigzane z organizacja wyborow, referendow, konsultacji spotecznych,
nalezace do kompetencji Urzedu,

12) wydaje za§wiadczenia 1 urzgdowe poswiadczenia w ramach posiadanego upowaznienia,

13) przyjmuje oswiadczenia woli ( testament allograficzny ),

14) wykonuje wobec Wdjta podczas nieobecnosci Zastepcy Wojta, czynnosci z zakresu prawa
pracy nie zastrzezone ustawami dla innych podmiotow,

15) nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego 1 Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;,

16) nadzoruje pracg¢ Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy,

17) kieruje praca Urzedu podczas nieobecnosci Wojta i nieobecnosci Zastepcy Wojta w ramach
udzielonych upowaznien,

18)przyyjmuje 1 analizuje o$wiadczenia majagtkowe pracownikéw samorzadowych
zobowigzanych do ich ztozenia,

19) wykonuje inne zadania 1 obowigzki przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z polecen lub upowaznien Wojta i Zastepcy Wojta.



4. Skarbnik

Zakres zadan i kompetencji Skarbnika obejmuje w szczegdlnosci:

1) peki funkcje gtownego ksiegowego budzetu Gminy,

2) opracowuje projekt budzetu i projekt uchwaty budzetowej oraz projekty zmian budzetu,

3) kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujace powstanie zobowigzan pienieznych dla
Gminy,

4) informuje Wojta o odmowie kontrasygnaty; w przypadku ztozenia kontrasygnaty na
pisemne polecenie Wojta, poprzedzonej odmowa jej ztozenia, informuje Rade i Regionalng
Izbe Obrachunkowg o jej ztozeniu,

5) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

6) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu,

7) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowa Gminy,

8) nadzoruje 1 kontroluje realizacj¢ budzetu pod wzgledem finansowo-ksieggowym, m. in.
poprzez wstepng kontrole legalnosci dokumentéw oraz biezacg i nastepng kontrolg operacji
gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan,

9) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzgdzie,

10) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej Gminy, zglasza swoje
propozycje Radzie Gminy,

11) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

12) kontroluje gospodarke finansowa Urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych
gminy,

13) kontroluje kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych
realizacji budzetu,

14) odpowiada za prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy,

15) opracowuje projekty zmian instrukcji 1 regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowe;j
Gminy,

16) przekazuje  poszczegdélnym  komodrkom  organizacyjnym Urzedu 1  jednostkom
organizacyjnym Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
projektowaniem budzetu,

17) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw i opftat
lokalnych,

18) opiniuje projekty uchwatl organéw gminy wywotujace skutki finansowe dla Gminy,

19) realizuje ustawy o: dochodach gmin, finansach publicznych, podatkach 1 optatach lokalnych,
rachunkowosci, oplacie skarbowej, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych, ordynacji
podatkowe;,

20) nadzoruje prace Referatu Finansowo-Ksiggowego,

21) wykonuje inne zadania i obowiazki przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z polecen lub upowaznien Wojta.

5. Kierownicy Referatow

1) kieruja praca podleglych im komorek organizacyjnych Urzedu,

2) nadzorujg przestrzeganie rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw nalezacych do
wlasciwosci referatow lub okreslonych w zakresach czynnosci albo okre§lonych w
upowaznieniach do wydawania decyzji administracyjnych,

3) moga otrzymywaé upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub
petnomocnictwa do okreslonych czynnosci,

4) nadzoruja sposob, terminowos¢ 1 rzetelno$¢ udzielania informacji publicznej w podlegtej
komorce, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) nadzoruja przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych,



6) przeciwdzialaja wystepowaniu w podleglej komorce negatywnych zjawisk, takich jak
mobbing, dyskryminacja, nierowne traktowanie, brak poszanowania godnosci i dobr
osobistych oraz niezwlocznie wyjasniaja wszelkie przypadki wskazujace na ich
wystepowanie,

7) dokonuja oceny okresowej podleglych pracownikow,

8) wykonuja inne zadania i obowigzki przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z polecen lub upowaznien Wojta.

Zadania wspolne pracownikow Urzedu

§17.

1. Wszyscy pracownicy Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, odpowiedzialni sg przed bezposrednim
przetozonym oraz przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu i
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) terminowe 1 zgodne z prawem prowadzenie postgpowania administracyjnego i
przygotowywanie materiatow oraz projektow decyzji 1 postanowien administracyjnych, a
takze wykonywanie zadah wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

2) wiasciwg i terminowg realizacje zadan odpowiadajacych ich kompetencji wynikajacych z
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan 1 kompetencji pomiedzy organy
Gminy i przepisow szczegodlnych,

3) udzial w opracowaniu projektow, programéw 1 planow rozwoju gminy, projektow budzetu
oraz sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektow uchwat organéw gminy, zarzadzen Wojta, danych 1 informacji
do raportu o stanie gminy, prognoz, ocen, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta,

5) realizacje uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan 1 informacji w tym zakresie,

6) wspolprace z komisjami Rady, organami jednostek pomocniczych (sotectwami),
organizacjami spotecznymi, zawodowymi 1 gospodarczymi dzialajagcymi na terenie gminy
oraz organami administracji,

7) wspotdzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Urz¢du oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan,

8) zalatwianie wnioskow Komisji 1 udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i
zapytan radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

9) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg 1 wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w
granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

10) przygotowywanie merytoryczne przedmiotu zamoéwienia publicznego i1 wspoOtprace w
przeprowadzaniu postepowania w tym zakresie,

11) merytoryczng pomoc przy opracowywaniu wnioskow o Kkorzystanie z funduszy
pomocowych UE,

12) opracowywanie materiatéw do BIP,

13) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych,
przepiséw bhp i ppoz,

14) znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzagdowego 1 kodeksu postepowania
administracyjnego oraz biezace $ledzenie ich zmian,

15)szczegdlng dbatos¢ o mienie Gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnos$ci i celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

16) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,



17) respektowanie zakazu wykonywania zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
wykonywanymi zajeciami w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

18) wykonywanie innych zadan i obowigzkow przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

19) wykonywanie przez pracownikdw wykonujacych zadania organizacyjne, prawne oraz inne
zadania zwigzane z funkcjonowaniem rady gminy, komisji i radnych, polecen stuzbowych
przewodniczacego rady gminy.

Tryb pracy Urzedu
§ 18.

1. Pracownik Urzgdu obowigzany jest przestrzegaé¢ zasady przyporzadkowania stluzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu 1 szczegotowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik prowadzacy spraw¢ obowigzany jest do zbierania niezb¢dnych danych, w tym od
pracownikow innych komorek organizacyjnych.

§ 19.

1. Pracownik, ktéry w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy, zobowigzany jest
poinformowaé wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamie$ci¢ na drzwiach
pomieszczenia informacje o tym, kto zalatwia sprawy z zakresu jego kompetencji.

2. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzgdu po godzinach pracy osob
niezatrudnionych w Urzedzie.

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 20.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt. Wojt kieruje pracg Urzedu i1 wykonuje zadania przy
pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatow oraz pracownikow
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu. Wojt petni réwnoczes$nie funkcje organu
wykonawczego Gminy.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw, w tym podpisywanie dokumentow Zastepcy
Wojta lub Sekretarzowi.

3. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Szczegotowe zakresy obowigzkow oraz zastgpstwa na stanowiskach pracowniczych

okreslaja indywidualne zakresy czynnos$ci, ustalone w oparciu o niniejszy Regulamin oraz

obowigzujace przepisy prawa.

Kierownictwo Urzedu stanowia: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik.

6. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska

pracy.
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§ 21.

1. Komoérki organizacyjne Urzedu, kazda w zakresie ustalonym przez Wojta, podejmuja
dzialania 1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Wojta.

2. W przypadku zmiany zakresu dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzgdu, dokonuje si¢
odpowiednich zmian w niniejszym Regulaminie i w zakresach czynnosci pracownikow.



1.
1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

§ 22.
W sktad Urzedu wchodza komorki organizacyjne:

Referat Organizacyjny i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (OD),

Referat Finansowo—Ksiegowy (FK),

Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich (ASO),

Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Drog Gminnych (ROS),
Referat Realizacji Inwestycji, Funduszy Europejskich i Ochrony Zdrowia (RIFO),

Referat Kultury, Sportu, Turystyki, Wspoipracy z Organizacjami Pozarzadowymi i
Seniorami (KSTS)

Urzad Stanu Cywilnego (USC),

oraz wyodrebnione stanowiska:

8)
9)

Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy (RG),
Stanowisko ds. Geodezji i Regulowania Stanu Prawnego (G),

10) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci (ZK),
11) Radca Prawny (RP),

12) Komorka Przetwarzania Informacji Niejawnych (KPIN),

13) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

14) Inspektor Ochrony Danych (IOD),

15) Koordynator Dostgpnosci (KD).

2.
3.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Referatami kieruja kierownicy referatow.

W Urzedzie funkcjonujg stanowiska kierownicze:

Woit,

Zastepca Wojta,

Sekretarz petnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej oraz nadzorujacy prace Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy,
Skarbnik pelnigcy rownoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowo-Ksiegowego,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego nadzorujacy prace USC oraz pelniacy rownoczes$nie
funkcje Kierownika Referatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich,

Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Drog
Gminnych,

Kierownik Referatu Realizacji Inwestycji, Funduszy Europejskich 1 Ochrony Zdrowia,
Kierownik Referatu Kultury, Sportu, Turystyki, Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi 1 Seniorami

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

10) Inspektor Ochrony Danych.

§ 23.
Referat Organizacyjny i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej naleza
sprawy organizacji 1 funkcjonowania Urzedu, sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu i1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, sprawy z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu, sprawy z zakresu dostgpu do informacji publicznej, petycji a takze sprawy z
zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

1.

1)
2)

3)

Zadania Referatu Organizacyjnego i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej obejmujg w
szczegoOlnosci:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie zgodno$ci dzialania Urzedu z przepisami prawa oraz wewngtrznymi
regulaminami i instrukcjami,

obsluge organizacyjng Wojta oraz prowadzenie kancelarii Urzedu,
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4) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw dotyczacych dzialania Wojta, nadzor nad
terminowoscia i prawidtowoscig ich zatatwiania,

5) realizacje¢ spraw uregulowanych Ustawg o petycjach.

6) realizacj¢ spraw uregulowanych Ustawqg o dostepie do informacji publicznej.

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) realizacja zadan z zakresu obslugi ewidencji podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢
gospodarcza,

9) prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej,

10) nadzér nad obshugg techniczno-merytoryczng Rady, Komisji i radnych,

11) nadzér nad realizacja uchwat rady, wnioskoéw Komisji oraz wnioskéw radnych,

12) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

13) prowadzenie obstugi gospodarczej 1 socjalnej Urzedu, zaopatrzenie materialowe Urzedu,

14) przyjmowanie zeznan §wiadkéw potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym do celow
pracowniczego stazu pracy,

15) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy zgodnych z przepisami bhp i ppoz.,

16) prowadzenie archiwum Urzedu,

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,OD”.

§ 24.
Referat Finansowo-Ksiegowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Ksiggowego naleza sprawy prowadzenia ksiag
rachunkowych w zakresie wykonania budzetu Gminy, sprawozdawczosci Gminy, realizowania
zobowigzan zgodnie z planem finansowym, egzekwowanie nalezno$ci cywilnoprawnych i
publicznoprawnych Gminy, wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, poboru i ewidencji ksieggowej naleznosci cywilnoprawnych, kontroli
prawidtowego opodatkowania.

1. Zadania Referatu Finansowo-Ksiggowego obejmuja w szczegolnosci:

1) ustalanie wymiaru podatkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, tj. wymiar, pobdr i egzekwowanie naleznosci z
tytutu podatkow 1 optat lokalnych, zgodnie z ordynacja podatkowa,

3) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu z podatkami oraz o dochodowos$ci gospodarstwa
rolnego,

4) prowadzenie biezacej ewidencji gruntow w poszczegdlnych gospodarstwach rolnych,

5) kontrole podstaw opodatkowania pod wzgledem zgodnosci informacji 1 decyzji ze stanem
faktycznym w zakresie podatku od nieruchomosci,

6) rozliczenie inkasentow z inkasa zobowigzan podatkowych,

7) prowadzenie ewidencji przypisow i odpiséw podatkowych oraz comiesigczne uzgadnianie
dochodow z ksiggowoscig budzetowa,

8) sporzadzanie informacji dotyczacych naleznosci podatkowych, nadptat i zaleglosci,

9) biezaca analize zaleglosci podatkowych, ich windykacje¢ 1 egzekucije,

10) przygotowanie projektow decyzji w zakresie zaniechania w catosci lub czesSci poboru
podatkow z tytulu lacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkéw 1 optat lokalnych, a
takze w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty i umorzenia zalegtosci z
tytutu tych zobowigzan,

11) prowadzenie 1 state aktualizowanie ewidencji pojazdow bedacych w posiadaniu 0sob
fizycznych i prawnych dla celow podatku od srodkéw transportu,

12) korespondencj¢ i udzielanie informacji w zakresie podatkow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
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13) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

14) prowadzenie spraw archiwalnych w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikow,

15) przygotowywanie materialow i informacji do opracowania projektu budzetu i planow
finansowych,

16) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wtasnymi i zasilajgcymi,

17) dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w
budzecie w celu zapewnienia racjonalnego dysponowania srodkami budzetowymi,

18) prowadzenie ewidencji dochodéw i1 wydatkéw budzetu Gminy,

19) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, rozliczen materiatlowych,

20)rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowe;,

21) prowadzenie obstugi ksiegowej Urzedu,

22) prowadzenie i obsluga kasy fiskalne;,

23)naliczanie ptac pracownikow Urzedu, diet radnych i sottysow, naleznosci z tytulu umow
cywilno-prawnych, diet cztonkéw komisji wyborczych, nalezno$ci cztonkéw Gminnego
Biura Spisowego,

24) prowadzenie spraw z zakresu obshugi ZFSS,

25) prowadzenie ewidencji ilosSciowo-warto§ciowej mienia Gminy,

26) obstuge kredytow zacigganych przez Gming,

27) obstuge funduszy celowych i dotacji,

28) obstuge finansowa spraw socjalnych,

29) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ewidencja i windykacja niepodatkowych naleznosci
Gminy,

30) organizowanie i kontrole prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

31) ksiggowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

32) windykacje oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

33) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych
Gminy,

34) opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu i planow finansowych oraz
przedktadanie wynikajacych z nich wnioskow Wojtowi i Radzie Gminy,

35) wspotprace z Regionalng Izbg Obrachunkows, Izbg Skarbowg oraz Urzedem Skarbowym i
bankami,

36) udzial w opracowywaniu programow i planéw rozwoju gminy oraz budzetu gminy, w $cistej
wspotpracy z Skarbnikiem.

2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,FK”.

§ 25.
Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich

Do zakresu dzialania Referatu Administracyjnego 1 Spraw Obywatelskich naleza sprawy z

zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz statego rejestru wyborcow.

1. Zadania Referatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich obejmuja w szczegdlnosci
prowadzenie spraw z zakresu

1) Rejestru Mieszkancow,

2) Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,

3) Rejestru Dowoddéw Osobistych

4) Rejestru PESEL oraz wspotprace w tym zakresie z innymi instytucjami,

5) prowadzenie statego rejestru wyborcoOw w Gminie Szerzyny,

2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,ASO”.
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) § 26.
Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Drog Gminnych

Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i
Drog Gminnych nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z zarzagdem drogami gminnymi, sprawy
ksztattowania $rodowiska, rolnictwa, ochrony zieleni, ochrony woéd 1 powietrza, funduszy
ekologicznych, sprawy wynikajace z ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach obejmujace gospodarke odpadami, nieczystosciami cieklymi 1 zapobiegania
bezdomnosci zwierzat, prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych oraz
sprawy z zakresu planowania przestrzennego, gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasno$¢ Gminy, w tym gospodarowania zasobem lokali mieszkalnych i uzytkowych a takze
sprawy z zakresu ochrony dobr kultury, z zakresu administrowania budynkiem wielorodzinnym w
Szerzynach 1 z zakresu publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy.

1. Zadania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Drog
Gminnych obejmuja w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji budowy, modernizacji i utrzymania
drog gminnych i chodnikoéw, utrzymania placéw gminnych i przystankow,

2) podejmowanie dziatan majacych na celu zaopatrzenie Gminy w energi¢ elektryczna, gaz,
wode 1 kanalizacje,

3) przygotowanie zalozen i udzial w sporzadzaniu miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

4) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i
przedstawianie Radzie Gminy wynikéw tej oceny,

5) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

6) przygotowanie WwypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) przygotowanie projektow postanowien opiniujacych zgodno$¢ proponowanych scalen i
podziatbw nieruchomos$ci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

8) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa,

9) prowadzenie spraw z zakresu wycinki drzew i krzewow,

10) prowadzenie spraw w zakresie pozwolen wodno-prawnych,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdétowych dotyczacych ochrony
srodowiska,

12) opracowywanie dokumentacji w zwigzku z powotaniem komisji do szacowania strat
zwigzanych z wystgpieniem klgsk zywiotowych, choréb roslin 1 zwierzat,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury, zabytkow, cmentarzy wojennych,

14) prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy,

15) realizacj¢ zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o
odpadach ( z wylaczeniem optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi ), w tym
prowadzenie i nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych w Szerzynach,

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami gminnymi: zbywanie i nabywanie
nieruchomos$ci, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe,
uzyczenie,

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania zasobem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
w tym wynajmu lokali,

18) prowadzenie spraw z zakresu administrowania budynkiem wielorodzinnym w Szerzynach,

19) ewidencje mienia komunalnego — gruntéw, budynkow i budowli.

2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,ROS”.
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§27.
Referat Realizacji Inwestycji, Funduszy Europejskich i Ochrony Zdrowia

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji, Funduszy Europejskich i Ochrony Zdrowia naleza
sprawy pozyskiwania dla Gminy krajowych i zagranicznych zrédet finansowania, sprawy z zakresu
zdrowia, kultury fizycznej 1 sportu, wspotpraca i wspieranie organizacji pozarzadowych
dziatajacych w zakresie sportu i turystyki, wspotpraca z Pogorzanskim Stowarzyszeniem Rozwoju
oraz sprawy z zakresu promocji i rozwoju Gminy.

1.

1))

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Zadania Referatu Realizacji Inwestycji, Funduszy Europejskich i Ochrony Zdrowia
obejmuja w szczegdlnosci:

analiz¢ pod wzglgdem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzi¢¢ oraz inwestycji w
aspekcie mozliwosci wspotfinansowania ze srodkéw pomocowych, w tym z Funduszy Unii
Europejskiej, przy wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

przygotowywanie wnioskéw o dotacje na inwestycje gminne,

realizacje¢ i rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych,
pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z Funduszy Unii
Europejskie;j,

monitorowanie mozliwosci pozyskiwania dofinansowania ze S$rodkow krajowych oraz
unijnych,

prowadzenie procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych oraz przygotowywanie
i prowadzenie przetargéw zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z Pogorzanskim Stowarzyszeniem Rozwoju.
realizacj¢ zadan inwestycyjnych w Gminie Szerzyny,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do realizacji zadan inwestycyjnych,

10) wykonywanie nadzoru inwestorskiego nad inwestycjami realizowanymi przez Gming

Szerzyny,

11) sprawowanie kontroli technicznej utrzymania obiektow budowlanych Urzedu Gminy

Szerzyny i1 gminnych jednostek organizacyjnych,

12) wykonywanie przegladow okresowych budynkéw stanowigcych mienie komunalne Gminy.
13) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki

2.

Zdrowotnej w Szerzynach, w tym nad pracg dyrektora tej jednostki.
Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,RIFO”.
§ 28.

Referat Kultury, Sportu, Turystyki, Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi i Seniorami

Do zakresu dzialania Referatu Kultury, Sportu, Turystyki, Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi i Seniorami naleza sprawy pozyskiwania dla Gminy krajowych i zagranicznych
zrodet finansowania, sprawy z zakresu zdrowia, kultury fizycznej 1 sportu, wspotpraca i wspieranie
organizacji pozarzadowych dziatajacych w zakresie sportu, turystyki, kultury i tradycji, wspotpraca
z Pogodrzanskim Stowarzyszeniem Rozwoju oraz sprawy z zakresu promocji i rozwoju Gminy.

3.

1)

2)

Zadania Referatu Kultury, Sportu, Turystyki, Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
1 Seniorami obejmujg w szczegolnosci:

analiz¢ pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzig¢ oraz inwestycji w
aspekcie mozliwo$ci wspotfinansowania ze srodkow pomocowych, w tym z Funduszy Unii
Europejskiej, przy wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

realizacj¢ 1 rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie materiatéw informacyjnych do publikacji, dotyczacych wydarzen w
Gminie oraz materialow promocyjnych, folderow, ulotek,

wspotprace z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocje
Gminy,

prowadzenie strony internetowej Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu,

prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z Pogorzanskim Stowarzyszeniem Rozwoju.
przygotowanie, organizowanie i koordynowanie imprez kulturalno-rekreacyjno-sportowych
ktorych organizatorem lub wspotorganizatorem jest Gmina Szerzyny,

pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych zwigzanych z rozwojem zycia spotecznego na terenie
Gminy,

10) przygotowanie, koordynowanie, realizacja oraz rozliczenie wnioskéw z zewnetrznych

zrodet dla programow z zakresu kultury, sportu i turystyki,

11) prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci senioréw 1 ich aktywizacji w S$rodowisku

lokalnym, m.in: pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na ten cel,

12) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig Gminnego Centrum Kultury i Czytelnictwa w

4.

Szerzynach, w tym nad pracg dyrektora tej jednostki.
Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,,KSTS”.

§ 29.
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zwigzane z rejestracja

urodzen, matzenstw i zgondw, ich biezaca aktualizacja, wydawaniem odpiséw i zaswiadczen z
rejestru stanu cywilnego oraz zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku matzenskiego,
organizacja jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego a takze setnych urodzin mieszkancow

Gminy.

Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu rejestracji

stanu cywilnego oraz uprawnienia i obowigzki kierownika urzedu stanu cywilnego.

1.
1)

Zadania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuja w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zakresie rejestracji urodzen,
matzenstw i zgonow,

transkrypcje aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica do systemu BUSC,
zatatwianie spraw konsularnych w zakresie stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw aktow oraz zaswiadczen o braku zapisOw w ksiggach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o zmianie
imion i nazwisk,

wydawanie zaswiadczen i rejestracja Slubéw konkordatowych,

rozwijanie uroczystej formy rejestracji zdarzen stanu cywilnego,

dokonywanie sprostowania i uzupetnienia aktow stanu cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen w sprawach:

wstapienia w zwigzek matzenski,

braku okolicznos$ci wylaczajacej zawarcie zwigzku malzenskiego,

wyboru nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone w matzenstwie,

powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
uznania ojcostwa,

nadania dziecku nazwiska me¢za matki,

10) przyjmowanie oswiadczen woli (testament allograficzny),
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11)realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej przyjetych na mocy

porozumien,

12) przechowywanie, konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
13) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS.

2.

Przy oznaczaniu akt Urzad Stanu Cywilnego stosuje symbol ,,USC”.

§ 30.
Stanowisko ds. Obshugi Rady Gminy

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy nalezy obstuga organizacyjna i

kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, w tym Przewodniczacego Rady i jego zastepcow.

1.
1)
a)
b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
)

k)

1)

Zadania na Stanowisku ds. Obstugi Rady Gminy obejmuja w szczegolnosci:

obstuge techniczno-merytoryczng Rady, Komisji i radnych, w tym:

przygotowanie posiedzen ( sesji Rady i Komisji Rady ), w tym posiedzen w trybie zdalnym,
opracowanie materialow z obrad: uchwal, protokotéw, opinii, wnioskéw oraz
przekazywanie ich Wojtowi, wilasciwym instytucjom oraz do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej,

przygotowanie oraz przekazywanie uchwat Rady Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Matopolskiego,
przyjmowanie o$wiadczen majatkowych radnych i1 przekazywanie Przewodniczacemu Rady
Gminy do analizy,

prowadzenie rejestrow i1 zbioréw: uchwal Rady, protokotow Komisji i sesji, opinii,
wnioskow i interpelacji radnych oraz udostgpnianie do wgladu aktow prawa miejscowego,
organizowanie pomocy szkoleniowej dla radnych,

przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady,

sporzadzanie list obecnosci z sesji Rady i1 posiedzen Komisji lub innych dokumentow
potwierdzajacych udzial w posiedzeniach, w tym w trybie zdalnym, w celu naliczenia diet,
zapewnienie powielenia materiatow dla radnych, Komisji i ich przestania w ustalonych
przez Przewodniczacego Rady terminie,

sporzadzenie projektow uchwat dotyczacych merytorycznie Rady Gminy i uzgadnianie ich z
Radcg Prawnym,

przyjmowanie 1 rejestracja skarg i wnioskow sktadanych przez obywateli do Biura Rady
Gminy oraz organizacja 1 udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw przez
Przewodniczacego Rady i Komisj¢ Rady Gminy ds. Skarg, Wnioskéw 1 Petycji,
kompletowanie protokotow z zebran wiejskich i1 posiedzen Rad Soteckich.

Wykonywanie polecen stuzbowych przewodniczacego rady gminy.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol ,,RG”.

§ 31
Stanowisko ds. Geodezji i Regulowania Stanu Prawnego

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Geodezji i Regulowania Stanu Prawnego naleza

sprawy regulacji stanéw prawnych gruntow, podzialdw, scalen i rozgraniczen nieruchomosci,
numeracji nieruchomosci oraz komunalizacji nieruchomosci.

1.

1)
2)
3)

Zadania na Stanowisku ds. Geodezji 1 Regulowania Stanu Prawnego obejmuja w
szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem podzialéw nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu scalen nieruchomosci,

16



4)

5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie rejestru gruntéw, ktdre z mocy prawa przeszly na wilasno$¢ Gminy oraz
ustalanie odszkodowan za ww. grunty i zawieranie porozumien,

prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

prowadzenie dzialan zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci na rzecz
Gminy Szerzyny ( nabywanie, sprzedaz ),

komunalizacj¢ mienia Skarbu Panstwa,

zakladanie ksiag wieczystych dla mienia gminnego,

nadawanie numeracji nieruchomosci,

10) wydawanie za§wiadczen o istnieniu gospodarstwa rolnego do celow emerytalno-rentowych.

2.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol ,,G”.

§ 32.
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnos$ci

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy

realizacja zadan obrony cywilnej, obronnosci, zarzadzania kryzysowego, koordynacji dziatan
jednostek ochrony przeciwpozarowej, zgody na organizowanie zgromadzen publicznych, sprawy z
zakresu wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi, bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego, wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,,.

1.

1)
2)
3)
4)

7)
8)

Zadania na Stanowisku ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci obejmuja w
szczegoOlnosci:

prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

prowadzenie spraw z zakresu zbiorek i zgromadzen publicznych,

wspotprace z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami pozytku publicznego,

obowiazki w zakresie obronnosci: przygotowanie ludnos$ci i mienia komunalnego na
wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan w ramach realizacji powszechnego
obowiazku obrony,

Akcje Kurierska,

obowigzki w zakresie ochrony ludnos$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
planowanie i realizacje przygotowan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na terenie Gminy,
ochron¢ przed powodzig oraz skutkami intensywnych opadow $niegu, usuwanie skutkow
klesk zywiolowych,

doskonalenie systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania,

szkolenia z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci na
terenie Gminy,

nadzorowanie prac nad oczyszczaniem terenow z niewypatow,

koordynacj¢ dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej oraz zapobieganie
nadzwyczajnym zagrozeniom.

2. Przy oznaczeniu akt stosuje si¢ symbol ,,ZK".

§ 33.
Radca Prawny

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego naleza sprawy z zakresu obstugi prawnej Urzedu i

Rady Gminy.

1.

2.
a)
a)

Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa o
radcach prawnych.

W szczeg6lnosci do zadan radcy prawnego nalezy :

prowadzenie obstugi prawnej Urzedu 1 Rady Gminy,

opiniowanie pod wzgledem prawnym aktéw prawnych Rady i Wjta,
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b)

opiniowanie projektow uméw dotyczacych inwestycji, prac remontowych, dostawy ustlug i
towarow,

opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy, dotyczacego pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol ,,RP”.

§ 34.
Komoérka Przetwarzania Informacji Niejawnych

Do zakresu dzialania Komorki Przetwarzania Informacji Niejawnych naleza sprawy z

zakresu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy. Pracami Komorki kieruje Kierownik.

. Zadania Kierownika Komorki Przetwarzania Informacji Niejawnych obejmuja w

szczegblnosci:

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrole przestrzegania, wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w komorce
przetwarzania informacji niejawnych oraz w Urzgdzie,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol ,,IN”.

§ 35.
Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych, z
nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, uwzgledniajac
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

1. Zadania Inspektora Ochrony Danych obejmuja w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

informowanie  administratora, = podmiotu  przetwarzajagcego oraz  pracownikow
przetwarzajacych dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

wspotprace z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem po uprzednich konsultacjach, oraz prowadzi, w stosownych przypadkach,
konsultacje we wszystkich innych sprawach.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol ,,]J0OD”.

§ 36.
Koordynator ds. dostepnosci

Koordynator ds. dostgpnosci realizuje zadania w zakresie wspierania 0s6b z szczegdlnymi
potrzebami w dostegpie do ustug swiadczonych przez Urzad.
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Zadania Koordynatora ds. dostgpnosci obejmuja w szczegolnosci:
1) wsparcie 0s6b z szczeg6lnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Urzad,
2) przygotowanie i koordynacj¢ wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia

dostepnosci osobom z szczegdlnymi potrzebami przez Urzad, zgodnie z wymogami art. 6
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom z szczegdlnymi
potrzebami,

3) monitorowanie dzialalnosci Urzgdu w zakresie zapewnienia dost¢pnosci osobom z

a)
b)

©)
d)

i
i)
k)

szczegoblnymi potrzebami.

Rozdzial V
Pelnomocnictwa i upowaznienia, zasady podpisywania dokumentéow

§ 37.
Wojt podpisuje pisma i decyzje administracyjne wychodzace z Urzedu:

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy, w tym
zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatdéw i wyodrebnionych
stanowisk pracy,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

odpowiedzi na wnioski sktadane przez postéw 1 senatorow,

pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem
radnych.

Zastepca Wojta :

sktada jednoosobowo w imieniu Gminy o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem, do
kwoty w ramach udzielonego upowaznienia,

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
postanowienia 1 za§wiadczenia pozostajace w kompetencji Wojta Gminy,

wydaje decyzje, postanowienia, wezwania, zaswiadczenia z zakresu podatkow, optat oraz
niepodatkowych naleznos$ci budzetu Gminy, optaty skarbowej oraz optat wymienionych w
przepisach o podatkach i optatach lokalnych,

dokonuje poswiadczen zgodnosci odpisu dokumentéw z oryginalem w prowadzonych
postepowaniach administracyjnych oraz dokumentéw bedacych w posiadaniu Urzedu,
po$wiadcza wlasnorgczno$é podpisu.

Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego
nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wojta.

Sekretarz podpisuje pisma zastrzezone do podpisu Wojta w przypadku Jego nieobecnosci i
nieobecnosci Zastepcy Wojta, w ramach udzielonych pelnomocnictw.

Skarbnik podpisuje dokumenty dotyczace spraw finansowo—budzetowych oraz zastrzezone
dla jego kontrasygnaty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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10.

1.
a)

Kierownik USC podpisuje pisma z zakresu wlasciwos$ci rzeczowej USC .

Kierownicy Referatow i1 upowaznieni pracownicy wydaja decyzje 1 podpisuja pisma
zwigzane ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach udzielonych przez Wojta
upowaznien.

Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez kierownika referatu i pracownika sporzadzajacego dokument, a
takze w zalezno$ci od rodzaju sprawy - przez Radce Prawnego.

Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw ( upowaznienie pisemne ) do wydawania w swoim
imieniu decyzji administracyjnych, do podpisywania pism dotyczacych spraw z zakresu
dzialania danego stanowiska pracy oraz udzieli¢ pelnomocnictwa do realizacji czynnos$ci
okreslonych ich trescig.

Rejestr upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy. Kopi¢ udzielonego
upowaznienia lub pelnomocnictwa oraz dokument o ich cofnigciu wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial VI
Zalatwianie indywidualnych spraw klientow, skarg i wnioskow

§ 38.
Sprawy skierowane do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrze korespondencii.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i przyjetymi zasadami.
Odpowiedzialno§¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw w danej komorce
organizacyjnej ponosza pracownicy prowadzacy sprawe. Kierownicy tych komoérek
odpowiadaja za nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw.
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja :

Rada — w sprawach dotyczacych Wojta 1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych, z
wyjatkiem zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
Wojt — w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych przez Urzad.

Obywatele w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dzialalno$ci Rady oraz Wojta Gminy
Szerzyny sa przyjmowani w Urzedzie:

przez Przewodniczacego Rady Gminy Szerzyny, w kazdy piatek, w godzinach od 09" do
1000’

przez Wojta, w kazdy piatek, w godzinach od 9" do 12" oraz w kazdym innym czasie
podczas obecnosci w Urzedzie,

przez Sekretarza Gminy, codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Sposéb przyjmowania i1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow reguluje zarzadzenie w sprawie
trybu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 39.

Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego, badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z
aktami normatywnymi, ustalanie przyczyn i skutkoéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 40.
System kontroli obejmuje:
kontrole¢ zewnetrzng, ktora wykonuja uprawnione instytucje zewngtrzne: Prezes Rady
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Ministréw, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna, i inne,

b) kontrolg wewngtrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez Komisje
Rewizyjna,

c) kontrole wewnetrzna, ktorej tryb okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy
Szerzyny.

2. Zasady przeprowadzania kontroli okresla Wojt odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 41.

1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresach zadan komoérek organizacyjnych, Wojt moze
poleca¢ wykonanie innych prac, nie wymienionych w Regulaminie.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

3. Prawa i obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okre§la Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Szerzyny, zatwierdzony przez Woéjta w drodze zarzadzenia.

4. Wojt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Szerzyny a
jego tres¢ niezwlocznie zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu.

§ 42.
Schemat Struktury Organizacyjnej Urzgdu Gminy Szerzyny okresla Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu, ktory stanowi jego integralng czes¢.
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