Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 10/2015
Woéjta Gminy Kaczory

z dnia 23 marca 2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KACZORY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kaczory zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kaczory zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Kaczory,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kaczory,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kaczory,

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Kaczory, Sekretarza Gminy Kaczory, Skarbnika Gminy Kaczory oraz
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Kaczorach,

5) komorkach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy,

6) Referacie — nalezy prze to rozumie¢ Referat Rekreacji i Sportu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt jako organ
wykonawczy gminy realizuje swoje zadania.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Kaczorach przy ul. Dworcowej 22.

4. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15.

5. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, Swieta 1 dni powszednie
wolne od pracy.

6. Kasa czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15.

§ 4. 1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin na
tydzien 1 o$miu godzin na dobe.
2. Tygodniowy rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kaczory.



ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady 1 jej komisji oraz Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych wynikajacych z przepisow prawa,,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami innych jednostek samorzadu
terytorialnego (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktore nie
zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;i,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznief czynnosci faktycznych, wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie materialow i projektow uchwat dot. uchwalania i wykonywania budzetu
Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady,

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

7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. Kierownikiem Urze¢du jest Wojt.

2. Kierownik Urz¢du wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu.

3. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Wajt,
2) Sekretarz (OR),
3) Skarbnik (FN),
4) radca prawny (RP),
5) Kierownik USC (USC)
6) stanowisko do spraw kadrowych 1 obstugi rady gminy ( RG, KA ),
7) stanowisko do spraw ogdlno administracyjnych ip.poz. (OA, P.poz.),
8) stanowisko do spraw promocji gminy (PG),
9) stanowisko do spraw ewidencji ludnos$ci ,spraw wojskowych i obrony cywilnej (SO, OC),
pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN),
10) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami (GN),
11) stanowisko do spraw rolnych i ochrony srodowiska (ROS),
12) stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej (GP),
13) stanowisko do spraw inwestycji 1 zamowien publicznych (ZP, I),
14) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz drog (GKM, DR),
15) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej (FN),
16) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (FN),
17) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej (FN),
18) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej (FN),
19) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej (KP),
20) stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat (PO),
21) stanowisko do spraw kasy (K),
22) zastgpca kierownika USC (USC),
23) informatyk (INF),
24) petnomocnik ds. informacji niejawnych (IN),
25) administrator bezpieczenstwa informacji (ABI),
26) Referat Rekreacji i Sportu (RRS):
a) kierownik referatu, ktory jest jednoczesnie kierownikiem ptywalni,
b) specjalista (ratownik),
c) kasjer.

4. Podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy w Urzedzie dokonuje Wojt.
5. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska

pracy.

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.

§ 9. 1. Samodzielne stanowiska pracy przy zalatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje
wlasciwymi sygnaturami.
2. Zasady podpisywania pism okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.



3. Pracownicy prowadzacy sprawy w trybie Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
lub Ordynacji podatkowej, zaktadajga metryki spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Urze¢du
§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadah pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczeg6lne stanowiska pracy,
oraz wzajemnego wspoéldziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan Urzgdu dziatajg
na podstawie prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§12. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzg¢du i swoich obowigzkow sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i1 Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie mieniem gminy oraz srodkami publicznymi odbywa si¢ w
sposoOb racjonalny, celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych.

3. Rachunki za wykonane dostawy, ustugi i roboty opisywane sg pod wzgledem
merytorycznym przez pracownikéw zgodnie z zakresem ich obowigzkow.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegolnych pracownikdéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania obowigzkow Urzedu przez poszczegdlnych pracownikow
Urzedu.

2. Szczegbdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 16. 1. Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa oraz z
niniejszego Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Poszczegodlne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostalymi
stanowiskami pracy w Urzedzie w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1
wzajemnych konsultacji.



ROZDZIAL V

Zakres zadan Wajta, Sekretarza i Skarbnika

§ 17. Do zakresu zadan Wéjta nalezy:

1) reprezentowanie Gminy 1 Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,

4) okreslanie sposobow wykonywania uchwat,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) wykonywanie budzetu gminy,

7) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,

10) okresowe zwotywanie narad z udzialem pracownikoéw Urzgdu w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

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

12) rozstrzyganie spordw pomig¢dzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi, w
szczegoOlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

14) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

16) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

17) upowaznianie innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

18) przyyjmowanie o$wiadczen o stanie majagtkowym zgodnie z przepisami ustawy o
samorzadzie gminnym,

19) ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu zadan,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady,

21) koordynowanie kontroli zarzadcze;j.



§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu,
a w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektow statutow 1 regulaminow,

2) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci na stanowiska pracy,

3) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez poszczeg6lne stanowiska pracy,

6) prowadzenie ewidencji 1 zbioru aktow prawa miejscowego,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz innych materialéw na
sesje Rady,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w granicach upowaznien wydanych przez
Wojta,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

11) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

13) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w budynku Urzedu,

14) nadzorowanie pracownikow obstugi Urzedu,

15) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych osobowych znajdujacych si¢ w
Urzedzie,

16) nadzér nad przestrzeganiem prawa przez pracownikow Urzedu,

17) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i1 spisami oraz referendum,

18) dokonywanie kontroli wewnetrznej Urzedu,

19) wykonywanie innych zadanh zleconych przez Wojta.

20) monitorowanie kontroli zarzadczej,

21) ocena ryzyka realizacji zadan.

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) opracowywanie projektéw budzetu gminy,

3) opracowywanie projektow uchwat zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowe;j
gminy,

4) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy w kontekscie uchwalonych programéow
gospodarczych,

5) opiniowanie aktoéw prawnych mogacych wywotac skutki finansowe dla gminy,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci finansowej
gminy oraz zglaszanie propozycji 1 wnioskOw organom gminy,

7) kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,

8) nadzor 1 zapewnienie prawidlowego 1 rzetelnego prowadzenia rachunkowosci 1 ewidencji
majatku gminy oraz jego rozliczania,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych z realizacji budzetu,

10) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych 1 jednostek pomocniczych,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta,

12) monitorowanie kontroli zarzadczej,

13) ocena ryzyka realizacji zadan.



ROZDZIAL VI
Zadania wspolne stanowisk pracy

§ 20. 1. Do wspolnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego, postepowania podatkowego oraz
przygotowywanie materiatdw wraz z projektami decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

9) prowadzenie rejestru przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do innych
organdéw,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadah przekazanych do realizacji przez Wojta,

12) wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz innych przepisow,

13) oceny ryzyka realizacji zadan na stanowisku pracy,

14) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo.

ROZDZIAL VII

Zadania stanowisk pracy oraz referatu

§ 21. Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Urzedu Gminy,

2) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych stanowionych przez Gming,
3) wystgpowanie w imieniu Gminy przed sagdami 1 urzgdami,

4) opiniowanie umow cywilnoprawnych,

5) sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych.

§ 22. Do zadan stanowiska do spraw kadrowych i obstugi rady gminy nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

4) przygotowywanie projektéw planow urlopdw wypoczynkowych,

5) przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,



6) prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu pracy pracownikow,

7) kompletowanie wnioskdw emerytalno - rentowych,

8) przygotowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

9) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatéw dotyczacych projektow uchwal Rady ijej komisji oraz innych materiatdéw na
posiedzenia i1 obrady tych organow,

10) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen 1 spotkan Rady 1 jej komisji,

11) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

12) prowadzenie rejestru uchwat i1 innych postanowien Rady 1 komisji,

13) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

14) przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej komis;ji oraz poszczegolnych radnych,

15) wykonywanie zdan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP,
organéw samorzadu i innych organdéw stosownie do obowigzujacych przepisoéw,

16) prowadzenie kancelarii tajnej,

17) wspotpraca ze stuzbg BHP,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 23. Do zadan stanowiska do spraw ogdlno administracyjnych i p. poz. nalezy:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu, przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie
korespondencji,

2) obstluga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki,

3) zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe, druki, formularze, srodki czystosci,

4) prowadzenie biezacej prenumeraty prasy, wydawnictw i czasopism, podziat na stanowiska
pracy,

5) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych,

6) zamawianie publikacji ksigzkowych,

7) wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie:

a) zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym $rodkow alarmowania i fgcznosci,
wyposazenia w sprzet, urzadzenia przeciwpozarowe, odziez ochronng i
umundurowanie, srodkéw transportowych do akcji ratunkowych i ¢wiczen,

b) organizowanie wart przeciwpozarowych (opracowywanie harmonogramu) i
przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku pelnienia tych wart przez osoby
fizyczne,

8) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie Gminy,,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zeznan swiadkow,

11) wykonywanie innych zadah zleconych przez Wojta.

Z zakresu wspotpracy z sadami - wykonywania przez skazanych nieodptatne;,
kontrolowanej pracy na cele spoleczne (Kodeks karny wykonawczy —art. 58 § 11§ 2 — Dz.
U.z 1997 r. Nr 90, poz. 557 ze zm.):

1) informowanie sgdowego kuratora zawodowego o:

a) wyznaczonych dla skazanych miejscach pracy, rodzaju pracy,

b) osobach odpowiedzialnych za organizowanie pracy i1 kontrolowanie jej przebiegu,

¢) informowanie o istotnych okolicznosciach dotyczacych przebiegu pracy i zachowania
skazanego,

d) terminie rozpoczecia 1 zakofczenia pracy,



e) liczbie godzin przepracowanych przez skazanego,

f) niezgloszeniu si¢ do pracy, niepodj¢ciu przydzielonej pracy, przeszkodzie
uniemozliwiajacej wykonanie pracy,

g) opuszczeniu pracy bez usprawiedliwienia, kazdym przypadku niesumiennego
wykonywania pracy,

h) uporczywego nieprzestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

§ 24. Do zadan stanowiska do spraw promocji gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjag Gminy, a w szczeg6lnosci gromadzenie
informacji 1 przygotowywanie materiatow promujacych Gming,

2) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkoéw masowego przekazu,
przygotowywanie materiatdéw do publikacji,

3) prowadzenie kroniki Gminy,

4) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,

5) obstuga sekretariatu Wojta,

6) wspotpraca z Wielkopolska Organizacjg Turystyczng w Poznaniu,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.

§ 25. Do zadan stanowiska do spraw ewidencji ludnosci, spraw wojskowych
oraz obrony cywilnej, pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢, realizacja innych zadan
wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
3) prowadzenie rejestru wyborcow,
4) prowadzenie rejestru przedpoborowych, udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu
poboru,
5) przygotowywanie decyzji o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny 1 uznania za jedynego zywiciela,
6) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania zasitku na utrzymanie rodziny zokierza
oraz w sprawie pokrywania naleznosci mieszkaniowych 1 optat eksploatacyjnych.
7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
8) zapewnienie ochrony systemdw i sieci informatycznych,
9) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie
informacji niejawnych,
10) opracowywanie planu ochrony Urzg¢du i nadzorowanie jego realizacji,
11) szkolenie pracownikow Urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
12) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw zwigzanych z obronnos$cia kraju,
a w szczegoOlnosci:
a) tworzenia formacji obrony cywilne;j,
b) naktadania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
c) $wiadczen na rzecz obrony,
d) zakwaterowania sit zbrojnych,
e) przygotowania ludzi i mienia na wypadek wojny,
f) wspotdziatanie z organami wojskowymi,
g) akcji kurierskiej,
h) organizowanie szkolen 1 ¢wiczen w zakresie powszechnej samoobrony,
13) prowadzenie magazynu sprzg¢tu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywanie oddziatow
w sprzet obrony cywilnej, sprawowanie kontroli nad stanem technicznym tego sprzetu,
14) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci:



a) planowanie przedsigwzi¢¢ gminy w zakresie utrzymania stalej 1 osiggania wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa,

b) planowanie operacyjne, w tym opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu
polityczno-militarnego) i wojny,

c) nadzorowanie i organizowanie wspotdzialania w zakresie przygotowan i realizacji
zadan obronnych przez jednostki organizacyjne gminy,

d) planowanie przedsiewzig¢ z zakresu mobilizacji gospodarki,

e) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych naktadajacych na
przedsiebiorcoOw zadania na rzecz obronnosci panstwa,

f) opracowanie projektow umow o wykonywaniu zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zohierzy rezerwy — pracownikow
administracji rzagdowej 1 samorzagdowej od obowigzku petnienia stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

h) planowanie i1 organizowanie przedsigwzi¢¢ z zakresu szkolenia obronnego,

1) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie zagrozen bezpieczenstwa panstwa i
obywateli w okresie stanu wojennego,

J) utrzymywanie stanowiska kierowania gminy w gotowosci do wykonywania zadan
zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem mieszkancoéw gminy,

15) pozyskiwanie danych do ,,Bazy danych szefa OC”, prowadzenie bazy, przekazywanie
zmian do Starostwa Powiatowego w Pile oraz do Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Wojewody Wielkopolskiego,

16) w zakresie realizacji zadan obronnych:

- aktualizowanie dokumentacji zwigzanej ze statym dyzurem w gminie,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 26. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminy, a w
szczegolnosci zwigzanych z :

a) gospodarowaniem i zarzagdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe oraz
gruntami rolnymi, w tym ich zbywania, oddawania w wieczyste uzytkowanie, najem,
dzierzawa, uzyczenie i zarzad,

b) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

¢) organizowaniem przetargéw na nieruchomosci komunalne,

d) nabywaniem nieruchomosci niezbe¢dnych dla realizacji zadan gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci,

3) przygotowywanie decyzji na podziat i rozgraniczenie nieruchomosci,
4) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

5) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki, spisow rolnych,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych
(Dz. U.z 1933 r. Nr 39, poz. 311 ze zm.),

b) ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 118, poz. 6876 ze zm.),

c) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami
(Dz. U. 22014 r. poz. 1446)



- nadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowej (groby
wojenne),

- prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

- realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami.

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.
§ 27. Do zadan stanowiska do spraw rolnych i ochrony srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska 1 rolnictwem a w szczego6lnosci:
a) gospodarki lesnej i fowiectwa,
b) zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych,
) nasiennictwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

4) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci (rejestr prowadzony w postaci bazy danych
zapisanych na informatycznych nos$nikach danych),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci,

6) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodne;,

7) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza atmosferycznego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja drog gminnych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.

§ 28. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki przestrzennej nalezy:

1) przygotowywanie materiatow do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania projektow planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i1 obstuga dziatan zwigzanych z uzgadnianiem projektéw planéw oraz
wprowadzaniem zadah rzadowych do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

4) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i
WYTysoOw,

5) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



§ 29. 1. Do zadan stanowiska do spraw inwestycji i zamdéwien publicznych nalezy:

1) prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych,

2) opisywanie faktur (odno$nie materialdéw — nr zlecenia, data, ktore materialy na jaka
budowe), prowadzenie rozchodu wszystkich materialéw zakupionych (jezeli wydano
materiat to osoba — wykonawca musi potwierdzi¢ odbidr materiatow),

3) zamieszczanie na fakturach i1 rachunkach informacji o wbudowaniu materiatow
budowlanych, dopilnowanie sporzadzenia protokétu (ztozy¢ podpis w protokole),

4) sktadanie na fakturach podpisu w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
ponadto na pieczatce m.in. ,,nie stosuje si¢ przepisdw ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych”,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy,

7) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

8) pozyskiwanie srodkoOw na inwestycje 1 remonty z réznych zrédel, opracowywanie

projektow, wnioskéw o pomoc finansowa,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korzystaniem ze srodkOw pomocowych,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. Z zakresu wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz z podmiotami:

Prowadzenie n/w zadan wynikajacych z rocznego programu wspodtpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz z podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118 ze
zm.):
1) wspieranie oraz powierzanie realizacji zadan publicznych przez przeprowadzenie
otwartego konkursu ofert,
2) opracowanie ogloszenia, ktére powinno zawiera¢ informacje o:
a) rodzaju zadania,
b) wysokosci srodkdéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ tego zadania,
c) zasadach przyznawania dotacji,
d) terminach i warunkach realizacji zadania,
e) terminie sktadania ofert,
f) terminie, trybie i kryteriach stosowanych przy dokonywaniu wyboru oferty,
g) zrealizowanych zadaniach w roku poprzednim,
3) powotanie komisji do rozstrzygnigcia otwartego konkursu ofert i ustalenie regulaminu
dzialania komisji,
4) sporzadzenie umowy pisemnej okreslajacej zakres i zasady realizacji zadan publicznych.

3. Przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie umowy w sprawie dotacji dla klubow
sportowych, na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej i sportu - na
podstawie ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2014 r. poz. 715).

§ 30. 1. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz
drog nalezy:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy:
a) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,
b) rozpatrywanie wnioskéw o remont mieszkania,
c) prowadzenie rejestru kosztow utrzymania obiektow (energia, ogrzewanie, remonty),



d) opisywanie faktur dotyczacych kosztéw utrzymania obiektow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym socjalnych 1
zastepczych oraz uzytkowych:

a) rozpatrywanie wnioskow o przydziat lokalu,

b) sporzadzanie umowy najmu,

c) ewidencjonowanie umow najmu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,

4) przejmowanie zaktadowych budynkéw socjalnych,

5) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkdw samowoli lokalowej,

6) przygotowywanie projektow stawek czynszow i optat za lokale mieszkalne 1 za lokale
uzytkowe,

7) nadzor nad stanem technicznym budynkow stanowigcych mienie gminne (wiejskie domy
kultury, remizy OSP, przychodnia lekarska, GOK, budynkéw mieszkalnych, budynku
administracyjnego UG) prowadzenie dla nich ,,ksigzek obiektow”,

8) nadzor nad instalacjami grzewczymi w budynkach stanowigcych wtasno$¢ gminy:

a) sporzadzenie umowy — sprawowanie serwisu eksploatacyjnego i wykonywanie
przegladéw okresowych i rocznych kotlowni oraz instalacji gazu i urzadzen
gazowych,

b) sporzadzenie umowy o sprzedazy energii elektrycznej i $w. ustug przesytlowych,

c) sporzadzenie umowy o przytaczenie do sieci gazowej,

d) sporzadzenie umowy o $§wiadczenie ustug komunalnych,

9) nadz6r nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych 1 prac
interwencyjnych,

10) przygotowywanie danych do projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczna i paliwo gazowe dla gminy Kaczory,

11) sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego i ogltoszenie w wojewodzkim
dzienniku urzgdowym co roku, w terminie do konca pierwszego kwartatu roku nastepnego,

12) wykonywanie zadan z dziedziny obrony cywilnej 1 obronnosci oraz akcji spotecznych na
rzecz ochrony przed nadzwyczajnymi zagrozeniami $rodowiska 1 kleskami zywiotowymi,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. Wykonywanie zadan dotyczacych drog:

1) wydawanie zezwolen na transport drogowy oséb w krajowym transporcie drogowym — na
wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,

2) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organdw gminy,
dotyczacych zaliczania drog 1 ulic do poszczegolnych kategorii,

3) projektowanie przebiegu drog,

4) zarzadzanie drogami w tym m. in. o$wietlenie uliczne,

5) nadzo6r nad budowa, modernizacja i remontem drég,

6) okreslanie szczeg6lnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne, przygotowywanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego,

7) koordynacja 1 obstuga, wspotpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych.

§ 31. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy (ksiegowanie wydatkow, funduszy,
inwestycji), sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

2) obstuga programu Home-Banking (wprowadzanie kwot wynikajacych z faktur, deklaracji i
list plac oraz przekazywanie do banku),

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.



§ 32. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy (ksiggowanie dochodéw) sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

2) obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen pracownikow Urzedu
Gminy, Gminnego Osrodka Kultury, Biblioteki, Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;,

3) rozliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy, PFRON,

4) prowadzenie zagadnien zwigzanych z wyplatg §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
pracownikow i ich rodzin,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0so6b fizycznych
(pracownikow oraz od uméw zlecenia),

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej grupowego ubezpieczenia pracownikow,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 33. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kaczorach oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) prowadzenie ksiegowo$ci Gminnego Osrodka Kultury w Kaczorach oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) prowadzenie ksiggowosci Gminnej Biblioteki Publicznej w Kaczorach oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

4) kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym i przygotowanie
do dekretacji,

5) opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za wykonywane dostawy, ushugi i
roboty z zakresu swojego dziatania,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pracownicza kasg zapomogowo-pozyczkowa,
przyznawanie pozyczek, ksieggowanie splat,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 34. Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej nalezy:

I)prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy (ksiggowanie dochodow) sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,
2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim
(Dz. U. 22014 r. poz. 301):
a) przygotowanie projektu uchwaty o wyrazeniu lub o niewyrazeniu zgody na
wyodrebnienie funduszu,
b) obliczanie wysokos$ci srodkow przypadajacych na dane sotectwo,
¢) przygotowanie informacji o wysokosci srodkow dla soltysow,
d) przygotowanie informacji do Wojewody o wysokos$ci przypadajacych danym sotectwom
srodkow oraz o wysokosci kwoty bazowej,
e) sporzadzenie wniosku o zwrot czg¢éci wydatkéw gminy w ramach funduszu,
f) wspodlpraca z sottysami w zakresie poprawnego sporzadzania wnioskOw o przyznanie
srodkow z funduszu.

§ 35. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy:

1) ksiggowanie podatkéw i oplat lokalnych oraz nalezno$ci z tytulu najmu i dzierzawy 1
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym, zakresie,

2) terminowe $cigganie naleznos$ci, wystawianie wezwan, upomnien i tytuldéw wykonawczych
na zalegtosci,



3) organizacja inkasa nalezno$ci podatkowych i optat, rozliczanie sottysow,

4) kontrola 1 rozliczanie kwitariuszy bedacych w posiadaniu sottysow,

5) obliczanie wynagrodzenia soltysow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT (wystawianie faktur), prowadzenie

rejestru zakupow i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla majatku Urzgdu Gminy Kaczory ($rodki trwale i
wyposazenie),

8) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 36. Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatkow i oplat nalezy:

1) sporzadzanie wymiaru nastgpujacych podatkoéw i optat:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
¢) podatku lesnego,
d) podatku od $rodkow transportowych,
e) podatku od posiadania psow,
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkow i opfat,
3) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat,
4) przygotowywanie za§wiadczen:
a) ostanie majgtkowym,
b) na podstawie ustawy o regulacji rynku mleka i przetworéw mlecznych,
5) prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w
tym zakresie,
6) przygotowywanie oswiadczen na podstawie art.7 ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 .
o ksztaltowaniu ustroju rolnego (Dz. U. z 2012 r. poz. 80 ze zm.),
7) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 37. Do zadan stanowiska do spraw kasy nalezy:

1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy Kaczory, GOK, GBP i GOPS (pobieranie,
zabezpieczanie 1 wyplacanie gotowki),

2) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) weryfikacja 1 rozliczanie raportow kasowych z Ptywalni Relaks,

4) zaopatrywanie w druki $cistego zarachowania, prowadzenie ewidencji tych drukow,

5) przygotowywanie i rozliczanie drukow — karnetéw na Ptywalni¢ Relaks w Kaczorach,

6) ksiggowanie naleznosci nieprzypisanych,

7) ksiggowanie 1 $cigganie optaty wieczystej oraz oplat za kupno dziatek 1 mieszkan,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego
(klubami sportowymi), o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie:

a) stanu realizacji zadania,

b) efektywnosci, rzetelno$ci 1 jakosci wykonania zadania,

c) prawidlowosci wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacj¢
zadania,

d) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy,

9) sprawdzanie prawidtowosci wykorzystania $srodkéw finansowych przekazanych na
realizacj¢ zadan publicznych (z zakresu kultury fizycznej i sportu),

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



§ 38. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z
zakresu aktow stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w
szczegolnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie 1 konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

8) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen 1 zbiorek publicznych,

9) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy

masowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku mieszkaniowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego,

12) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 39. Zastepca Kierownika USC realizuje zadania wyszczegdlnione w § 38 w czasie
nieobecnosci Kierownika USC.

§ 40. 1. Do zadan informatyka nalezy:

1) administrowanie lokalng siecig komputerowa,

2) rozwigzywanie problemoéw programowych pojawiajacych si¢ w czasie eksploatacji,

3) zmiana haset dostepu do komputerow raz na miesiac,

4) dziatania zwigzane z wprowadzeniem i obsluga oprogramowania e-urzg¢du,

5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja i podpisem elektronicznym,

7) obstuga 1 instruktaz w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow,

7) szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy z zakresu obstugi komputera i jego
oprogramowania,

8) aktualizowanie stron internetowych Urzg¢du Gminy,

9) kontaktowanie si¢ z dostawcami oprogramowania 1 sprz¢tu,

10) prowadzenie ewidencji programéw i sprz¢tu komputerowego,

11) analiza wykorzystania funkcjonujacego sprzetu, prognoza potrzeb w tym zakresie, zakup

niezbednego sprzetu,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. W zakresie ochrony danych osobowych, obowiazki wynikajace z:

1) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych Urzgedu Gminy Kaczory m. in. :
a) odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe funkcjonowanie sprzetu, oprogramowania 1 jego
konserwacje,



b) prowadzenie ewidencji przyznanych poszczegdlnym uzytkownikom uprawnien

zwigzanych z dostgepem do zbioréw danych oraz dokonywaniem zmian w zakresie

przyznanych uprawnien,

c) ustalanie i przydzielanie identyfikatorow dla uzytkownikow,

d) prawidlowe sporzadzanie kopii zapasowych, ich oznakowanie i przechowywanie,

e) sprawdzanie poprawnosci wykonania kopii zapasowych na nosnik zewnetrzny,

f) niezwloczne instalowanie na sprzecie najnowszych wersji oprogramowania
zabezpieczajgcego system informatyczny,

2) Polityki bezpieczenstwa danych osobowych Urzedu Gminy Kaczory.

§ 41. Do zadan pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezg sprawy wynikajace z
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228), a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,

4) opracowywanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 42. Do zadan Administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w szczego6lnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
ze zm.) oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych (szkolenia),

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbiordw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajagcego nazw¢ zbioru oraz
informacje, o ktorych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2 —4ai7.

§ 43.1. Do zadan Referatu Rekreacji i Sportu nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z
organizacja 1 witasciwym funkcjonowaniem oraz konserwowaniem kompleksu Plywalni
Relaks w Kaczorach.

2. Kierownik Referatu — Kierownik Plywalni jest bezposrednim przelozonym
pracownikow Referatu.

3. Do zadan Kierownika Referatu — Kierownika Plywalni naleza w szczegdlnos$ci
sprawy:



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

organizowanie pracy i koordynowanie swiadczenia ustug w zakresie udostgpniania
obiektu placowkom o$wiatowym, zakladom pracy, instytucjom, organizacjom,
osobom fizycznym na cele rehabilitacyjne, rekreacyjne i sportowe,

nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i shuzbowej oraz przepiséw bhp i p.poz.,

prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej i1 eksploatacyjnej ptywalni,
utrzymywanie wlasciwych parametréow kontrolnych urzadzen technicznych oraz
nadzorowanie, kontrolowanie, koordynowanie pracy pracownikow obstugi
techniczne;j,

zapewnienie bezpieczenstwa wszystkim osobom przebywajacym na terenie
ptywalni (sauna, grota solna, jacuzzi) i ponoszenie z tego tytulu odpowiedzialnosci,
utrzymywanie porzadku i czystosci oraz wlasciwego stanu sanitarnego na ptywalni
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wymogami,

biezace zaopatrywanie obiektu w materiaty 1 $rodki niezbedne do wlasciwej
eksploatacji,

wykonywanie zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy, Powiatowej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej, Strazy Pozarnej, Policji odno$nie zapewnienia bezpieczenstwa
1 porzadku,

przygotowywanie planoéw, analiz i sprawozdan dotyczacych dzialalno$ci ptywalni,
zapewnianie sprawnosci eksploatacyjnej ptywalni,

organizowanie i koordynowanie pracy podleglych pracownikow,

opracowywanie grafikow godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikow
ptywalni,

stosowanie zasady oszczednego gospodarowania energig cieplng 1 elektryczna,
wodg oraz innymi materialami eksploatacyjnymi,

zgodnie z obowigzujagcymi przepisami WOPR wykonywanie czynnosci
zwigzanych z bezpiecznym 1 skutecznym zabezpieczeniem akwenu wodnego na
obiekcie krytej ptywalni,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

4. Do zadan specjalisty (ratownik) naleza w szczegdlno$ci sprawy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)

kontrolowanie stanu urzadzen oraz sprzetu, ktore zapewniajg bezpieczenstwo osob
kapiacych sie,

state obserwowanie lustra wody oraz osob znajdujacych si¢ na terenie ptywalni i
niezwloczne reagowanie na kazdy sygnal wzywania pomocy oraz podejmowanie
akcji ratowniczej,

natychmiastowe reagowanie na wszystkie wypadki naruszania regulaminu
obowigzujacego na terenie pltywalni,

oczyszczanie powierzchni 1 dna niecek, jacuzzi, zjezdzalni z wszelkich
zanieczyszczen i1 przedmiotow,

biezace prowadzenie dziennika pracy ratownika,

odpowiadanie za fad i porzadek na nieckach ptywalni i widowni,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu — Ptywalni lub
Wojta.

Do zadan kasjera nalezg w szczeg6lnosci sprawy:

obstuga kasowa, sprzedaz biletow, karnetéw i1 rezerwacja miejsc na pltywalni,
systematyczne sporzadzanie raportéw kasowych,

sporzadzanie raportow z zakresu wykorzystania obiektu,

odprowadzanie utargu do banku na rachunek gminy,



5) odpowiadanie za tad i porzadek na gldéwnym holu pltywalni i widowni,

6) wydawanie klientom 1 zbieranie paskow elektronicznych,

7) odpowiadanie za stan faktyczny paskoéw, zapisywanie stanu ilo§ciowego w dzienniku
pracy,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu - Ptywalni lub
Wojta.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Na okres nieobecno$ci pracownikow w pracy, ich zastgpcéw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluja postanowienia
regulaminu pracy.

§ 45. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kaczory

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace bezposrednio pracownikow Urzedu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Woijta.

2. W razie nieobecnosci Wojta, akty o charakterze wewnetrznym, decyzje
administracyjne, inne dokumenty i odpowiedzi okreslone w § 1 podpisuje Sekretarz.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadanh.

§ 4. Pracownicy Urzedu podpisuja:
1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali

upowaznieni przez Wojta.

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kaczory

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw Urzgdu dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,

3) biezace obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace (nastepne) majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanego stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkoéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 os§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta,
2) Sekretarz i Skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.



§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdt, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia.
2. Protokol powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

5) imie¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczego6lnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) datg 1 miejsce podpisania protokédhu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokétu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. O sposobie wykorzystania wnioskOw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Woit.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobg zajmujaca kontrolowane
stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na r¢ce kontrolujgcego w terminie 3 dni od
daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja po 1 egzemplarzu
kontrolowany 1 kontrolujacy.
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