Zalqcznik do zarzgdzenia
Wojta Gminy Baruchowo
numer 22/2003

zdnia 30 grudnia 2003 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BARUCHOWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1
1. Urzad Gminy w Baruchowie jest jednostka budzetowa Gminy Baruchowo powo-
tana do zapewnienia organom Gminy pomocy w wykonywaniu zadan i kompe-
tencji.
2. Urzad Gminy w Baruchowie zwany dalgj ,, Urzedem ,, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
2) Statutu Gminy Baruchowo,
3) ninigjszego Regulaminu.
§2
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalg , Regulaminem” okresla organizacje
| zasady funkcjonowania Urzedu, tryb jego pracy oraz inne zadania realizowane
przez Urzad.
2. Regulamin okresla w szczegdlnosci :
1) wewnetrzna strukture Urzedu,
2) zakresy dziatania referatdw i samodzielnych stanowisk pracy:
a) zadania wspdlne,
b) zakres dziatania referatu,
¢ zakresy dla stanowisk pracy w referacie oraz samodzielnych stanowisk
pracy.
3) zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez organy gminy,
4) podstawowe zasady planowania pracy w Urzedzie,
5) organizacje dziatalnosci kontrolng,

6) zasady podpisywania decyzji i pism.



3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do ninigjszego Regula-
minu.
§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia8 marca1990r.
0 samorzadzie gminnym,
2) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Baruchowie,
3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Baruchowo,
4) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Baruchowie,
5) Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ wéjta Gminy Baruchowo,
6) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Gminy Baruchowo,
7) Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ skarbnika Gminy Baruchowo,

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Baruchowo.
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Siedziba Urzedu jest migscowos¢ Baruchowo.

§5
1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie w szczegolnosci:
1) zadan wiasnych Gminy,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, w granicach okreslonych
ustawami,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Gmineg z za-
kresu administracji rzadowe lub samorzadowse,
4) innych zadan okreslonych aktami prawa organéw Gminy oraz przepisami
prawa powszechnie obowiazujacego.
2. Urzad, w swoich dziataniach, kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, gospodarno-

§ci, rzetelnosci i stuzebnosci wobec spoleczenstwa.

§6
Wt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu.
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87
Urzad, dla zatrudnionych w nim pracownikow, jest pracodawca w rozumieniu
Kodeksu pracy.
Obowiazki Wojta jako kierownika zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikow
Urzedu zwiazane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy, wprowadzony

w zycie odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§8
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okreslaja
przepisy wykonawcze do Ustawy.
2. Zasady i tryb postgpowania z wiadomosciami stanowiacymi tajemnice
panstwowa lub stuzbowa reguluja przepisy ustawy o ochronie informacji

niejawnych.

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM.

§9
Wit kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki

jego pracy .

Wjt, w ramach swych kompetencji, wydaje zarzadzenia, regulaminy i instruk-

cje.

Do zadan i kompetencji Wéjt nalezy w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

b) jednoosobowe kierowanie i nadzorowanie pracy Urzedu, ktéry jest zakltadem
pracy dla zatrudnionych pracownikéw,

¢ wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracow-
nikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

d wydawanie decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-

bliczng,



€)

f)

Q)
h)
i)

j)

upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji ad-
ministracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicz-
nej,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa,
uchwaty Rady oraz postanowienia Regulaminu,

mozliwos¢ powierzania prowadzenie okreslonych spraw  Sekretarzowi,
mianowanie pracownikoéw samorzadowych,

powotywanie rzecznika dyscyplinowanego dla mianowanych

pracownikéw samorzadowych.

§10

Do obowiazkow Sekretarza nalezy w szczegdlnosci :

1.

>
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zapewnienie wlasciwe organizacji pracy Urzedu, czuwanie nad terminowo-
$cia 1 prawidlowoscia wykonywania zadan Urzedu,

nadzorowanie nad opracowywaniem projektow aktow prawnych, regulujacych
strukture | zasady dziatania Urzedu,

nadzorowanie toku przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materiatdw przedstawianych Radzie,

uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

przygotowywanie tematdw do rozpatrzenia przez Wjta,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

wspOltpraca z przewodniczacym Rady,

10.wspotpraca z sotectwami i informowanie Wajta o zebraniach wigjskich,

11.

nadzorowanie samodzielnych stanowisk pracy:

a) ds. ewidencji, dowoddw osobistych, wojskai dziatalnosci gospodarczej,

b) ds. obronnych, obrony cywilng, kultury, kultury fizyczneg i sportu, strazy
i podatku od srodkéw transportu,

¢ ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy,



d ds. inwestycji, zamOwien publicznych i obstugi Biuletynu Informacji Pu-
blicznej
€) ds. budownictwai gospodarki komunalng,
f) ds. ogdlnorolnych i drogownictwa oraz gospodarki gruntami,
12.wykonywanie czynnosci kierownika administracyjnego Urzedu,
13.ustalanie zakresdw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
14.koordynowanie dziatalnosci referatu,
15.rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatem i stanowiskami
pracy,
16. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu,
w zakresie ustalonym przez Wjta,
17.przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy, w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach
18.sprawowanie  funkcji pelnomocnika do spraw ochrony informaci
niejawnych,
a zapewnienie w Urzedzie Gminy ochrony informacji nigawnych,
a ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktorych przechowywane
sa lub za pomoca ktorych przekazywane sa informacje niejawne,
a przeprowadzenie kontroli ochrony informacji nigjawnych oraz prze-
strzegania przepisdw o ochronie tych informacgji,
a przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji materiatdéw i obiegu do-
kumentow,
a Szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji nigjawnych,
19. sprawowanie funkcji koordynatora nad szkolnictwem w gminie

20.wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.



§11
Skarbnik w szczegdlnosci wykonuje nastepujace zadania:

1) zapewnia, zgodna z prawem, skuteczna realizacje polityki finansowej
Gminy,

2) wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki z zakresu rachunkowosci,

3) nadzoruje prace zwiazane z opracowaniem i realizacja budzetu Gminy oraz
zapewnia biezaca kontrole jego wykonania,

4) opracowywanie bilansu i wszelkig sprawozdawczosci dotyczacel budzetu
| spraw finansowych,

5) wykonuije takze obowiazki Gtownego Ksiegowego Urzedu,

6) wspolpracuje z Wojtem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy i przy
jego redlizacji,

7) wnioskuje w sprawach zmian w budzecie Gminy w celu racjonalnego dys-
ponowania srodkami,

a) biezaco wspolpracuje z regionalng izba obrachunkowa, urzedem skarbowym,
bankiem obstugujacym Gmine, agendami rzadowymi, fundacjami i fun-
duszami,

b) sktada kontrasygnate na dokumentach, ktére powoduja powstanie zobowi-
azan finansowych Gminy,

¢) informuje Rade Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

d) organizuje i nadzoruje referat wiasciwy w sprawach finansowych,

e hadzoruje wykonanie rozliczen z sotectwami oraz udziela soltysom infor-
macji o0 przystugujacych im uprawnieniach w sprawie dysponowania przez
sotectwa srodkami finansowymi w ramach budzetu gminy.

f) nadzoruje pracownikow referatu w sprawach podatku rolnego, podatkow
| optat lokalnych,

g) sprawuje nadzor i kontrole nad dziatalnoscia finansowa Urzedu i podlegtych
gminnych jednostek organizacyjnych,

h) sprawuje kontrole w zakresie gospodarowania mieniem Gminy, dziatan in-

westycyjnych i przestrzegania ustawy o zaméwieniach publicznych.



1. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§12
W skiad Urzedu wchodza:

1. referat podatkowy i finansdw —symbol ,BP’

2. samodzielne stanowiska pracy:

1) ds. ewidencji, dowoddw osobistych, wojska i dziatalnosci gospodarcze) —
symbol — symboal ,, SO”

2) ds. obronnych, obrony cywilng, kultury, kultury fizyczng i sportu, strazy
i podatkéw od srodkdw transportu — symbol ,, OCZKS”,

3) ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy, - symbol ,, ORG”,

4) ds. inwestycji, zaméwien publicznych i obstugi Biuletynu informacji Pu-
bliczngy — symbol ,,ZPiB”,

5) ds. budownictwai gospodarki komunalngl —symbol ,, ArB”,

6) ds. ogdlnorolnych , drogownictwa i gospodarki gruntami — symbol ,, GO”

7) radca prawny.

§13
1. Stanowiska pracy moga by¢ ze soba taczone.
2. Sekretarz moze petni¢ jednoczesnie funkcje petnomocnika do spraw ochrony in-
formacji niejawnych.
3. Skarbnik moze petni¢ jednoczesnie funkcje kierownika referatu wiasciwego w

sprawach finansowych.

IV. ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STA-
NOWISK PRACY.

8§14
Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegol -
Nosci :
1) organizacja wykonywania zadan wynikgjacych z Regulaminu, przepisow
prawa, uchwat Rady zarzadzen i polecen Wdjta,
2) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Wojta, Rady i jg komigji,
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3) przygotowywanie dla potrzeb Wojta, Rady i jg komigji projektow sprawoz-
dan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych do wy-
konania,

4) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Urzedu,
aw szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkdw bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

5) zapewnienie wiasciweg i terminowe realizacji zadan nalezacych do kompe-
tencji Wojtai Rady,

6) wspdbtdziatanie z organizacjami spotecznymi (stowarzyszenia, fundacje itd.),
dzialajacymi na terenie Gminy,

7) wspotdziatanie z organami administracji rzadowsj,

8) wspltdziatanie z organami samorzadu powiatowego i wojewddzkiego na
terenie wojewddztwa kujawsko — pomorskiego w zakresie ustalonym przez
ustawy | przepisy prawa miegscowego,

9) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

10) wspotdziatanie z organami policji i strazy w celu zapewnienia tadu, porzad-
ku, bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowe na terenie Gminy, przy-
gotowanie analiz dla potrzeb Wajta,

11y wykonywanie i wspotdziatanie w planowaniu oraz reaizacji zadan obron-
nych i obrony cywilng natozonych na Gming,

12) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywioto-
wych i eliminowanie innych zagrozen w stanach nadzwyczajnych,

13) tworzenie, w ramach swych kompetencji, materiatéw informacyjnych, wy-
maganych przepisami prawa do zamieszczenia ich w Biuletynie Informagji
Publicznych,

14) realizowanie innych zadan wynikgacych z biezacych potrzeb spotecznosci
lokalngl wynikajacej z ustaw, przepisow wykonawczych i przepisdw prawa
mi g scowego.

8§15
1. Pracownicy Urzedu moga by¢ upowaznieni, na podstawie pisemnego, indywi-

dualnego upowaznienia Wojta , do zatatwiania w imieniu Wéjta indywidual-
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nych spraw z zakresu administracji publiczng, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych.

2. Wz0r upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do Regu-
laminu.

3. Cofniecie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na pismie i pod-

lega doreczeniu osobie, ktérgl ono dotyczy.

§16
REFERAT PODATKOWY | FINANSOW

W referacie zwanym w dalszej czesci Regulaminu ,, referatem wiasciwym w spra-

wach finansowych” tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe:
Do zakresu obowiazkow nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie syntetyczng i analityczngj rachunkowosci budzetu oraz spo-
rzadzanie bilansow i sprawozdan w tym zakresie,

b) prowadzenie rachunkowosci podatkowsy,

c) rozliczanie soitysow z zainkasowanej gotOowki z tytutu zobowiazan
pienieznych od rolnikow,

d) sporzadzanie sprawozdan z ksiggowosci podatkowej i budzetows,

e) rozliczanie funduszu ptac,

f) dokonywanie przelewow z kont jednostki dla odbiorcow i dostawcow,

g) obstuga finansowa GOPS, Gminngj Biblioteki Publicznej, GOK.

2) Stanowisko ds. kasy i niektorych podatkow:
Do zakresu obowiazkow nalezy w szczegllnosci:
a) prowadzenie naleznosci przypisanych i odpisanych,
b) ksiegowanie optat poszczegdlnych ptatnikow podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,
C) uzgadnianie w/w kont,
d) przyjmowanie gotéwki na podstawie pokwitowan i kwitariuszy przychodo-

wych K-103 oraz terminowe odprowadzanie na rachunki bankowe,
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€) podejmowanie gotéwki z banku oraz wyptacenie wynagrodzen i innych na-
leznosci cywilno — prawnych,

f) biezace sporzadzanie raportéw kasowych i doreczanie ich Skarbnikowi
Gminy,

g) biezace prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

3) Stanowisko ds. wymiaru podatku i ksiegowosci podatkowe:
Do zakresu zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz przygotowanie
projektow decyzji w tej materii,

b) prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych,

c) ksiegowanie wptat poszczegdlnych podatnikow i uzgadnianie ich sald na
biezaco,

d) przygotowywanie upomnien i tytutdw wykonawczych dla Urzedu Skar-
bowego we Wioctawku,

€) wydawanie zaswiadczen,

f) rozliczanie inkasentdw z zainkasowane] gotowki z tytulu zobowiazan

pienieznych od rolnikow.

4) Stanowisko ds. ksiegowosci szkof:
Do zakresu zadan nalezy w szczegdlnosci :

b) sporzadzanie list ptac dla pracownikow oswiaty,

c) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) prowadzenie dokumentacji, zwiazane] z naliczaniem zaliczek na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych pracownikéw oswiaty,

€) przygotowywanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie oswiaty,

f) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznegl w zakresie oswiaty,

g) prowadzenie analityczngj ksiegowosci dochoddw, wydatkow, kosztéw oraz
analityczngl ksiggowosci, rozrachunkéw, materiatow, przedmiotow nie-

trwatych i srodkow trwatych.
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§17
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1) Stanowisko ds. ogélnorolnych, drogownictwa i gospodarki gruntami:
Do zakresu obowiazkow naleza w szczegolnosci sprawy :
1. ogdlnorolne,
. drogownictwa,

zaopatrzeniawsi w wodg,

2

3

4. ochrony srodowiskai gospodarki wodnej, lesnictwa i towiectwa

5. nadzor nad pracownikami rob6t publicznych,

6. nadzér nad srodkami transportu Urzedu Gminy.

7. przygotowywanie dokumentow na sprzedaz, przekazanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie i dzierzawe gruntow gminnych osobom fizycz-
nym,

8. przekazanie odptatnie w zarzad gruntow gminnych komunalnym
jednostkom nie posiadajacym osobowosci prawnej,

9. podziat nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego
oraz pozatym planem,

10.wywlaszczanie nieruchomosci narzecz gminy,

11.tworzenie zasobdw gruntow na cele zabudowy wsi,

12.ustalanie granic gruntow przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne,

13.organizowanie przetargbw na sprzedaz, dzierzawe i oddanie w uzytkowanie
wieczyste gruntow gminnych (w tym zabudowanych),

14.dokonywanie zmian w Ksi¢gach Wieczystych,

15.zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci.

16

17 2). Stanowisko ds. inwestycji, zamoéwien publicznych i obstugi Biuletynu I nfor-
macji Publiczng.
18
Do zadan nalezy w szczegdlnosci :

1. przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z zewnatrz w ramach

programu SAPARD,
11



przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie w ramach funduszy struk-

turalnych,

przygotowywanie procedur postepowania w ramach zaméwien publicz-
nych,

prowadzenie i rozliczanie inwestycji przeprowadzanych w ramach

programu SAPARD i funduszy strukturalnych,

prowadzanie i rozliczanie inwestycji prowadzonych w ramach postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego,

przygotowywanie konkursow,

rozliczanie nagréd uzyskanych w ramach przeprowadzanych konkursow,

wprowadzanie informacji i czuwanie nad prawidtowym dziataniem BIP.

3) Stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalngj.

Do zakresu obowiazkow nalezy w szczegolnosci:

1
2.

N o g &

0.

udzielanie informagji o terenie,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym,
prava budowlanego oraz zadan gospodarczych w budownictwie jedno-
rodzinnym,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o warunkach za-
budowy i zasad zagospodarowania terenu,

prowadzenie post¢powania w sprawie katastrof budowlanych,

wydawanie wyrysow i wypisow terenu,

wydawanie zaswiadczen 0 przeznaczeniu terenu,

wspllpraca ze Starostwem Powiatowym przy opracowywaniu planéw za-
gospodarowania przestrzennego,

wspotpraca z Nadzorem Budowlanym w sprawach zwiazanych z budownic-
twem,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu budownictwa,

10.prowadzenie spraw zwiazanych z wynamowaniem lokali, ustalaniem sta-

wek czynszu,

11.wypowiadanie umow ngjmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

12.prowadzenie spraw zwiazanych z lokalami socjanymi,
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13.prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na
terenie gminy,

14.prowadzenie spraw zwiazanych z targowiskami.

3) Stanqwi sko ds. ewidencji, dowodow osobistych, wojska, i dziafalnosci gospodar -

Cze)
Do zakresu obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci :

1. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowo-

dach osobistych,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

prowadzenie ewidencji ludnosci

prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,

wzywanie do rejestracji poborowych,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

wzywanie do stawiania si¢ przed komisja poborowsa i lekarska,

© N o o &~ WD

wspotdziatanie w imieniu Wéjta ze Starosta i WKU przy przeprowadzeniu

poboru,

9. prowadzenie rejestru wyborcow i wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wy-
borczym,

10.prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska oraz ze $wiadczeniami
osobistymi i rzeczowymi narzecz wojska,

11.prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczg,

12.prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na napoje alkoho-

lowe.

13.prowadzenie ewidencji dokumentéw zawierajacych tgjemnice stuzbowa.
4) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnegj, kultury, kultury fizyczne i sportu
, strazy i podatku od srodkow transportu

Do zakresu obowiazkow nalezy w szczegdlnosci :
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. organizowanie kontroli stanu ochrony p. pozar. w nieuspotecznionych
gospodarstwach rolnych oraz w innych obiektach budowlanych stanowi-
acych wilasnos¢ osob prawnych,

. prowadzenie spraw zwiazanych z powotaniem oséb do zespotow, wykony-
wanie czynnosci dotyczacych egzekwowania usuwania uchybien i niepra-
widtowosci stwierdzonych w wyniku kontroli stanu ochrony p. pozar. ,

. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Zarzadu Gminnego Zwiazku OSP
I Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie przestrzegania postanowien
ustawy o ochronie p. pozar. i statutdw oraz udzielenie tym jednostka nie-
zbedng) pomocy w zakresie wykonywania przez nie zadan statutowych,

. wspotdziatanie z organami policji w sprawach dotyczacych kontroli nad
przestrzeganiem przepisow p. pozar. ,

. udzielanie wszechstronngl pomocy ogniwom zwiazku OSP przy organizo-
waniu mtodziezowych druzyn pozarniczych i organizowaniu naich bazie
grup samoobrony,

. wspétdziatanie w rozwoju kultury fizyczne dzieci i mtodziezy w placow-
kach oswiaty i wychowania,

. organizowanie imprez i zawoddw sportowych,

. realizacja zadan OC Gminy w oparciu o otrzymane zarzadzenia Wytyczne
Wojewody — Szefa OC,

. wspOltpraca z referatem i stanowiskami pracy wykonujacymi specjalistyczne

zadania OC (rolnictwo, budownictwo, melioracja, kulturaitp.),

10.wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym: Policja, Stra-

za Pozarna, Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w zakresie zadan na rzecz

ochrony ludnosci,

11.kontrola wykonawstwa zadan OC w jednostkach organizacyjnych oraz wy-

konywanie meldunku dla potrzeb Wéjta Gminy,

12.utrzymywanie w aktualnosci planu dziatania w dziedzinie OC Gminy,

13.nadzorowanie realizacji plandw specjalistycznych OC we wspo6tdziataniu

z merytorycznymi pracownikami urzedu,
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14.nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych w planach dziatania OC zakta-
déw pracy,

15.utrzymywanie w aktualnosci plandéw dziatania NZS,

16.stata wspdtpraca z wiasciwymi terytorialnie WKU pod katem mozliwosci
powotania zotnierzy rezerwy do stuzb OC,

17.utrzymywanie pelng obsady etatoweg powotanych formacji OC przez
Urzad Gminy i nadzorowanie w/w spraw w zaktadach pracy,

18.organizowanie ¢wiczen — szkolen doskonalacych dla formacji OC i ludnosci
w celu przygotowania do dziatan obronnych na czas zagrozeniai wojny,

19.utrzymywanie w statg] aktualnosci dokumentacji posterunku alarmowania
Gminy i punktéw alarmowych w sotectwach,

20.utrzymywanie w gotowosci do dziatania standw osobowych elementéw
systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,

21.wspotdziatanie z jednostka organizacyjna telekomunikacji w zakresie utrzy-
mania w sprawnosci urzadzen technicznych systemu aarmowania
| Kierowania,

22.wspotdziatanie z sasiednimi organami samorzadu terytorialnego dla potrzeb
ostrzegania, alarmowania i kierowania,

23.zapewnienie gotowosci do dziatania elementow systemow wykrywania
skazen, w tym utrzymanie w aktualnosci dokumentacji w tym zakresie,

24.zapewnienie wyposazenia elementdéw systemu wykrywania skazen w sprzet
przewidziany w tabelach naleznosci,

25.nadzorowanie redlizacji zadan zwiazanych z ochrona przed skazeniami
gospodarki rolno — hodowlane] oraz uje¢ i urzadzen wodnych,

26.wspotdziatanie w przygotowaniach do dziatania wytypowanych urzadzen
specjalnych OC na rzecz Gminy niezbednych do funkcjonowania w czasie
» W” naterenie Gminy,

27.wspotdziatanie z WZKOLISO w zakresie zabezpieczania formacji OC
w sprzet techniczno — wojskowy i zaktadami pracy w zakresie zabezpiecza-

nia sprzetu,
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28.sprawowanie nadzoru nad stanem utrzymania i sprawnosci techniczne)
sprzetu OC bedacego na stanie Gminy,

29.realizowanie pozostatych zadan wynikajacych z planbw osiagniecia
gotowosci obronnej Gminy,

30.utrzymanie w aktualnosci planu przygotowania SK- DMP Wajta Gminy, do
zabezpieczenia funkcjonowania Urzedu w czasie ,, W” we wspétdziataniu z
wyznaczonymi pracownikami Urzedu,

3l.redlizacja zamierzen obronnych na rok kalendarzowy z uwzglednieniem
zmian wynikajacych dla okresu bezpieczenstwa Panstwai Gminy,

32.utrzymywanie w aktualnosci zestawu zadan na podwyzszenie gotowosCi
obronng Gminy we wspoldziataniu z wyznaczonymi pracownikami
Urzedu,

33.utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji statego dyzuru Wéjta Gminy
| wspbtdziatania w zakresie przygotowan do rozwinieciai dziatania,

34.redlizacja innych zadan wynikajacych ze wspétdziatania okreslonego w ze-
stawie zadan na podwyzszenie gotowosci obronngj Gminy,

35.utrzymywanie w aktualnosci planu szczegolnegl ochrony Urzedu Gminy
| wspOtdziatanie w zakresie powotania i zabezpieczania sit i srodkéw w tym
zakresie,

36.wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy na rzecz umacniania
obronnosci Panstwa — Gminy ze szczeg6lnym uwzglednieniem zadan zwi-
azanych z ochrona ludnosci naptywowej i ewakuacyjne,

37.prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan dotyczacych ochrony
p.pozar. Gminy,

38.organizacja szkolen obronnych doskonalacych dla wyznaczonych pracow-
nikéw Urzedu, atakze nadzorowanie w okreslonych zaktadach pracy.

39.Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i egzekucji podatku od srodkdw
transportowych.

5) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy.
Do zakresu zadan nalezy:

1. prowadzenie archiwum zaktadowego,
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2. przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP i p. pozar. dla pracownikéw,
3. sporzadzanie kart wypadkowych dla pracownikdéw oraz protokotéw ustala-
nia okolicznosci i przyczyn wypadku pracy,
4. kompletowanie dokumentow i sporzadzanie wnioskOw o renty i emerytury
dla pracownikow,
5. prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
6. wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,
7. prowadzenie spraw zwiazanych z:
a obstuga Rady Gminy,
b. obstuga jednostek pomocniczych,
8. kompletowanie wnioskéw o zatrudnienie osdb skierowanych do pracy z Po-
wiatowego Urzedu Pracy,
9. wspltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia pracow-
nikdw robot publicznych, pracownikow interwencyjnych oraz absolwentow,
10. prowadzenie rejestru uchwat Rady gminy,
11. prowadzenie rejestru zarzadzen,
12. obstuga sekretariatu Wojta.

V. ZASADY REDAGOWANIA | TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW
PRAWNYCH.
§18

. Projekty uchwat Rady, zarzadzen Wojta, a takze innych aktow prawa migjsco-
wego, w tym gminnych przepiséw porzadkowych, zwanych dalgj projektami ak-
tow prawnych, przygotowuja kierownicy referatdw i pracownicy majacy w za-
Kresie czynnosci sprawy zwiazane z regulowanym zagadnieniem.

. Kierownik referatu i pracownicy opracowane przez siebie projekty aktow
prawnych obowigzani sa uzgodni¢ z radca prawnym, a po zaopiniowaniu przed-
ktadaja Sekretarzowi do wstepnej akceptacji. Akty prawne dotyczace kwestii
finansowych wymagaja dodatkowo opinii Skarbnika.

3. Sekretarz przedktada projekt aktu prawnego Wojtowi.

4. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowaw ust. 1 wymagaja uzasadnienia.

17



5. Uzasadnienia do projektéw uchwat Rady podpisuje Wojt, a do projektow za-
rzadzen Wojta — kierownik referatu lub osoba zajmujaca samodzielne stanowi-

sko pracy przygotowujaca projekt.

§19

1. Uchwaly Rady rejestrowane sa przez pracownika ds. organizacji i obstugi Rady
Gminy.

2. Pracownik ds. organizacji i obstugi Rady Gminy przekazuje jeden egzemplarz
uchwaty zainteresowanym jednostkom organizacyjnym oraz referatom i stano-
wiskom pracy, ktérych uchwata dotyczy.

3. Uchwaty Rady Wdjt przekazuje Wojewodzie badz regionalng izbie obrachun-

kowe — stosownie do ich kompetencji.

8§20
Zarzadzenia Wojta podlegaja rejestracji w rejestrze zarzadzen Wojta prowadzonym

przez Sekretarza.

VI. ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§21
1. Urzad Gminy oraz jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zada-
niaw oparciu o roczny plan pracy.
2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy.
3. Podstawa planowania dziatalnosci Urzedu stanowia zadania nie majace charakte-
ru czynnosci technicznych i powtarzalnych, wynikajace w szczegolnosci z:
a) zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowse,
b) uchwat Rady,
C) rozstrzygnie¢ mieszkancow Gminy podejmowanych w gtosowaniu /referen-
dur/,
d) postulatéw zgtoszonych przez wyborcow radnym i przyjetych przez Rade,
e postanowien, rozstrzygnicé¢ przyjetych przesz organy jednostek pomocniczych

Gminy /np. zebran wiejskich/,
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f) budzetu Gminy,
g obowiazkébw Gminy wynikajacych z uczestnictwa Gminy w 2zwiazku
komunalnym,

4. W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad kierownicy referatow,
w odniesieniu do zadan przydzielonych tym referatom, opracowuja harmono-
gramy ich realizacji zawiergace tres¢ zadania, konkretne przedsiewziccia reali-
zacyjne i terminy ich wykonania oraz osoby odpowiedzialne za wykonanie.

5. Plan pracy Urzedu ulega zmianie w ciagu roku zaistnienia nowych zadan lub
zmiany warunkow realizacji poprzez uzupelnienie w miar¢ zadan dotychcza-
sowych.

6. Zarealizacje rocznego planu dziatania Urzedu odpowiada Sekretarz, ktéry przy-

gotowuije pisemne sprawozdanie z jego wykonania i przedktada Wojtowi.

VII. ORGANIZACJIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§22
1. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:
a) komisjarewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy, zleco-
nych przez rade gminy oraz na podstawie planu pracy,
b) komige Rady w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,
c) Wojt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,
d WOQjt w sprawach dziatalnosci kierownikdéw gminnych jednostek organizacy;-
nych,
e) kierownik referatu w stosunku do swoich podwtadnych.
2. Do przeprowadzenia kontroli Wéjt moze upowazni¢ jedng osobe lub powotaé ze-
spot kontrolny. Upowaznieni do kontroli dziataja w zakresie ich umocowania.
3. Kontrole moga by¢ kontrolami kompleksowymi obegjmujacymi catosé¢ lub ob-
szerng czes¢ dziatalnosci poszczegélnych referatéw lub samodzielnego stanowi-

ska badz gminnych jednostek organizacyjnych.
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4. Kontrole moga by¢ kontrolami problemowymi obejmujacymi wybrane zagad-
nienia z zakresu dziatalnhosci referatu, samodzielnego stanowiska lub gminngj
jednostki organizacyjnej.

§23

1. System kontroli w Urzedzie obgmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy refe-
ratow.

8§24

1. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona na podstawie rocznych planéw kontroli przy-
gotowywane przez osoby uprawnione do kontroli.

2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin prze-
prowadzenia kontroli.

3. Uprawnieni do kontroli dziataja na podstawie imiennego upowaznienia do kon-
troli udzielonego przez Wojta.

4. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wait.

8§25
1. Dokumentacje z kontroli stanowi sprawozdanie lub protokét i wystapienie po-
kontrolne, w przypadku zakonczenia kontroli protokotem.
2. Upowaznieni do kontroli przedkitadaja Wojtowi dokumentacje z kontroli, za

posrednictwem Sekretarza.

VIIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

8§ 26
1. Korespondencje podpisuje Wit lub osoba upowazniona.
2. Decyzje, postanowienia oraz oswiadczenia podpisuje Wojt lub osoba upowa-
zniona.
3. WOjt moze udzieli¢ kierownikowi gminngj jednostki organizacyjnej lub pracow-
nikowi Urzedu upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub jed-

norazowych czynnosci.
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4. Wzoér upowaznienia Wojta do wydawania decyzji stanowi zatacznik numer 2 do
ninigjszego Regulaminu.
§27
Do podpisu Wodjta zastrzezone sa:
pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wjta,
odpowiedzi nawystapienia Nawyzszej 1zby Kontroli i prokuratury,
decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu,
zgody na udzielenie pracownikom urlopow bezptatnych,
listy intencyjne do kontrahentow zagranicznych,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wéjta do jego podpisu,

N o o~ w D PF

korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolite] Polskigj, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz po-
stow i senatorow,
b) Prezesai Wiceprezesow Rady Ministrow,
c) Ministrow i kierownikow urzeddéw centralnych,
d) Wojewoddéw i Marszatkow Sejmikow,
e) Sgimikéw samorzadowych wojewddztwa,
f) Starostéw,
g) Prezydentéw miast, wojtéw i burmistrzéw,
h) Dyrektorow urzedoéw skarbowych,
i) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

j) soltysow.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
1. Wyktadni Regulaminu, w sprawach watpliwych, dokonuje Sekretarz.
2. Zmiana postanowien Regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach wiasciwych
dlajego uchwalenia
Wit
Stanistaw Sadowski
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Baruchowie

ScHEMAT oRGANIZACYINY Urzebu GMINY w BARUCHOWIE

WOJIT GMINY

SEKRETARZ GMINY

Stanowisko ds. ewidencji do-
woddw 0s., ob. wojska i
dziatalnosci gosp.

SKARBNIK GMINY

RADCA PRAWNY

Stanowisko ds. ogolnorol-
nych i drogownictwa oraz
gospodarki gruntami

Stanowisko ds. obronnych,
obrony cywilnej, kultury, kul-
tury fizycznej i sportu, strazy

i podatku od srodkow trans-

portowych

Stanowisko ds. inwestycji,
zamoOwien publicznych i
obstugi BIP

Stanowisko ds. organizacyj-
nych i obstugi Rady Gminy

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Stanowisko ds. budownic-
twai gospodarki komunal -

ney

REFERAT
PODATKOWY |
FINANSOW

Stanowisko ds.
ksiggowosci
budzetowey

Stanowisko ds.
ksiggowosci szkét

Stanowisko ds.
kasy i niektorych
podatkow
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Stanowisko ds.
wymiaru podatku i
ksiegowosci po-
datkowej

Wit
Stanistaw Sadowski




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Baruchowie

Upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591z pdzn. zm.) i art. 268 a Kodeksu po-

stepowania administracyjnego upowazniam

do wydawania w moim imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych spra-
wach z zakresu administracji publiczngj, w sprawach dotyczacych

Upowaznienie pozostaje w mocy az do odwotania.

Z chwila ustania stosunku pracy upowaznienie przestgje obowiazywac. Upo-

waznienie ninigjsze nie uprawnia do udzielania dalszych upowaznien.

Mi€SCOWOSC ..vvvveeeeeeeeie e dnia ..o

Podpis

piecze¢ Wojta

Waijt
Stanistaw Sadowski



