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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mochowie

ZARZADZENIE Nr 111/2015
WOJTA GMINY MOCHOWO
z dnia 30 grudnia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mochowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (Jednolity tekst Dz. U.
z 2015 roku poz. 1515) nadaje Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mochowie

Rozdziat I. Postanowienia ogoéine

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mochowie zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Mochowie, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania Wéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy;

5) zakres dziatania, wspotpracy i podziat zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi

stanowiskami pracy.
Urzad Stanu Cywilnego wchodzi w sktad struktury organizacyjnej Urzedu.
Gmina jest okregiem rejestracji stanu cywilnego, zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 28
listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U z 2014 roku poz. 1742 z p6zniejszymi
zmianami ').
Postanowienie niniejszego Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowiska.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7)
8)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mochowo;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Mochowo;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Mochowie;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mochowie;

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio : Wojta Gminy Mochowo,
Sekretarza Gminy Mochowo, Skarbnika Gminy Mochowo;

Komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne stanowiska pracy,
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta lub inng osobe upowazniong przez Wojta;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mochowie;
SZJ - nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Jakoscig;

10) ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 roku poz. 1515);

11) ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada

2008 roku (tekst jednolity z 2014 roku poz. 1202 z p6zn. zmianami ?);

12) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje stanowigcg zatgcznik nr 1 do

N -~

oA w

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 wraz ze sprostowaniem Dz. U. z 2011 roku
Nr 27 poz. 140);

§ 3.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Mochowo 20.

Urzad jest czynny w poniedziatek, $rode, czwartek i pigtek od godz. 7.00 do godz. 15.00, we
wtorek od godz. 8.00 do godz. 16,00.

Interesanci przyjmowani sg w dniach i godzinach pracy Urzedu.

. Kasa Urzedu obstuguje interesantow w dniach pracy Urzedu w godzinach od 8.00 do 13,50.
. Wajt przyjmuje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

! Zmiany tekstu jednolitego ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014
roku poz. 1888, z 2015 roku poz. 262,poz. 1087, poz. 1274.
? Zmiana tekstu jednolitego ustawy o pracownikach samorzgdowych zostata ogtoszona w Dz. U. z 2015 roku poz. 1045.

str. 1



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mochowie

6. Zastepca Kierownika USC, na wniosek osoby zamierzajgcej zawrze¢ maitzenstwo przyjmuje
oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski poza urzedem stanu cywilnego w okregu rejestracji
stanu cywilnego, w ktérym jest on wiasciwy, jezeli wskazane we wniosku miejsce zawarcia
matzenstwa zapewnia zachowanie uroczystej formy jego zawarcia oraz bezpieczenstwo o0sob
obecnych przy sktadaniu oéwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski. Postanowienia art. 85
i nastepnych, ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego stosuje sig
odpowiednio.

7. Zasady przyje¢ interesantéw, o ktérych mowa w ust. 2- 6 podaje sie¢ do wiadomosci interesantow
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz publikacje na stronie internetowe;.

8. W przypadkach uzasadnionych potrzebg wiasciwej obstugi interesantéw, na czas okreslony, Wojt
moze wprowadzi¢ inny niz okreslony w ust. 2 czas pracy w Urzedzie.

9. Czas pracy pracownikéw pomocniczych i obstugi okresla Regulamin pracy Urzedu Gminy
w Mochowie

§4.

1. W sprawach skarg i wnioskéw Wojt przyjmuje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu
a takze w kazdy poniedziatek od godz. 15.00 do godz. 16.00.
2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow
w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Szczegdtowy tryb postepowania w sprawach petycji, skarg i wnioskéw w Urzedzie reguluje:
1) ustawa z 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego (jednolity tekst Dz
U. z 2013roku poz. 267 — z pézn. zmianami®); L
2) ustawa z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach (Dz. U. z 2014 roku poz. 1195);
3) rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania;
rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskéw (Dz. U. nr 5 poz. 46).

§5.

1. Urzad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (test jednolity Dz. U. z 2014 r poz. 1502 — z pdzn zm. Y
i pracodawcg samorzgdowym w rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.
W Urzedzie pracownicy sg zatrudniani na podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace.
Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonane réwniez na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.
4. Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych
oraz wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze.

§6
1. O organizacji wewnatrz Urzedu informuje si¢ interesantéw zamieszczajgc informacje na: L
1) tablicy informacyjnej wewnatrz budynku administracyjnego — zawierajacej informacje o godzinac
przyjeé interesantéw (w tym w sprawach skarg i wnioskéw) oraz umiejscowieniu poszczegolnych
stanowisk w Urzedzie;
2) tabliczkach informacyjnych przy drzwiach lokali biurowych zawierajgcych: nazwe referatu, imig
i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe;
3) stronie internetowej Urzedu.
2. O dziataniach oraz zakresie zatatwianych spraw przez Urzad informuje sie interesantow
zamieszczajac informacje na:

1) tablicach ogtoszen zlokalizowanych w budynku administracyjnym;
2) stronie internetowej Urzedu.
§7

1. Organizacje, porzagdek wewnetrzny oraz rozktad czasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy
ustalony zarzgdzeniem Wajta.

2. W przypadku nieobecnoéci w pracy pracownika zastepuje go pracownik wskazany przez
pracodawce.

SIN

} Zmiany tekstu jednolitego ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 roku poz. 183,
poz. 1195, w 2015 roku poz. 211, poz. 702, poz. 1274.

* Zmiany tekstu jednolitego ustawy Kodeks Pracy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 r poz. 1662; w Dz. U. z 2015 roku poz. 1066,
poz. 1240, poz. 1224, poz. 1268.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mochowie

3. Osoba wyznaczona na zastepstwo wykonuje wszystkie obowigzki regulaminowe osoby
zastepowanej, z wyjatkiem czynnosci, dla ktérych wymagane jest odrebne upowaznienie lub
petnomocnictwo.

Rozdziat Il. Zakres dziatania i zadania Urzedu

§8

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy do wykonywania zadan Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych
organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy =zapewnienie warunkéow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1)

2)
3)

4)
5)

zadan wiasnych gminy, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustaw
szczegotowych oraz uchwat rady gminy;

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej - zadan
powierzonych .

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

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

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegoélne stanowig inacze;.

4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U. z 2011 r Nr 14 poz. 67 ze sprostowaniem Dz. U.  z 2011r poz. 67) oraz wydane odpowiednie
zarzadzenia, polityki lub wytyczne Wajta.

1. Do

§9.

zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci podejmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,
przygotowywanie materiatbw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa, uchwat organéw
Gminy oraz zarzgdzen Wojta,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji oraz
innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) obstuga finansowo-ksiegowa jednostek organizacyjnych.
Rozdziat lll. Organizacja Urzedu

§ 10.

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.
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Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci. !
Wajt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é
przed Wéjtem za realizacje swoich zadan. .

W czasie nieobecnosci Wéjta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zadania nalezace do
Wojta wykonuje Sekretarz.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje
prace Urzedu.

Skarbnik sprawuje funkcje Gtownego Ksiegowego budzetu oraz dokonuje kontrasygnaty czynnosci
prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.

Kierownicy poszczegélnych referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem

§ 11.

- W sktad Urzedu Gminy wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny - 7 etatéw - dokumenty sygnowane znakiem sprawy Or, w sktad ktérego
wchodza:
a) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego;
b) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej — (stanowisko w ramach etatu Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego);

c) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych, spraw obronnyck.
i zarzgdzania kryzysowego — 1 etat:
d) stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych — 1 etat: e

e) stanowisko ds. obstugi organow samorzadowych — 1 etat;

f) kierowca samochodu stuzbowego - 1 etat;

g) sprzataczka — 1 etat:
a takze specjalista b.h.p. (B.H.P.) - umowa zlecenie.

2) Referat Finansowy- 10 etatéw - dokumenty sygnowane znakiem sprawy Fn. - w skfad ktérego

wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego — 1 etat;

b) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — 1 etat;

c) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — 1 etat;

d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i gospodarki odpadami — 1 etat:

e) stanowisko ds. ksiegowosci optat i VAT — 1 etat;

f) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, gtéwny ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Mochowie — 1 etat

g) stanowisko ds. ptac — 1 etat;

h) stanowisko ds. obstugi kasowej - 1 etat; ,

i) inkasent optat za pobor wody i odprowadzanie $ciekéw — 1 etat: “«
a takze

J) stanowisko ds. innych rozliczen budzetowych - 1 etat (na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy Skarbnika Gminy).

3) Referat Gospodarki Komunalnej- 13 etatow - dokumenty sygnowane znakiem sprawy RGK,

w skitad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej — stanowisko ds. planowania przestrzennego —
1 etat;

b) stanowisko ds. ochrony $rodowiska — 1 etat;

c) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki mieszkaniowej i nieruchomoséci — 1 etat;

d) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drog — 1 etat:

e) stanowisko ds. zamowien publicznych — 1 etat,

f) stanowisko ds. inwestycji — 1 etat;

g) konserwator stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowej w Mochowie i Bozewie
-1 etat;

h) konserwator sieci wodociggowej i stacji uzdatniania wody w Choczniu - 1 etat;

i) konserwator sieci wodociggowej i stacji uzdatniania wody w Ligowie — 1 etat:

j) robotnik gospodarczy na oczyszczalni sciekéw w Cieslinie — 1 etat:

k) robotnik gospodarczy na oczyszczalni $ciekéw w Ligowie i wysypisku $mieci w Gozdach -
1 etat;

) robotnik gospodarczy — 2 etaty,
a takze kierowcy — konserwatorzy jednostek OSP — umowa zlecenie
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4) Referat Oswiaty, Kultury i Promocji Gminy - 10 etatow - dokumenty sygnowane znakiem sprawy

OKP, w sktad referatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a) Kierownik referatu — stanowisko ds. oswiaty, kultury, zdrowia i funduszy pomocowych -

1 etat;

b) Gtowiny ksiegowy oswiatowych jednostek budzetowych — 1 etat;

c) Stanowisko ds. funduszy pomocowych i promocji gminy — 1 etat;

d) Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu - animator sportu — 1 etat;

e) pomoc administracyjna w Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢ w Ligowie — 1 etat;
dokumenty sygnowane znakiem sprawy CKNO,;

f) opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty - 4 etaty;

g) kierowca autobusu szkolnego — 3 etaty,

a takze pomoc administracyjna w Lokalnym Centrum Kompetencji ,Mazowsz@nie” w
Bozewie — (umowa zlecenie, staz)
5) W skfad samodzielnych stanowisk pracy wchodza:

a) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - dokumenty sygnowane znakiem sprawy
USC;

b) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (IN) — stanowisko w ramach etatow
i struktury organizacyjnej Referatu Organizacyjnego;

c) Administrator Przetwarzania Danych Osobowych (DO) - stanowisko w ramach etatow i
struktury organizacyjnej Referatu Organizacyjnego;

d) Petnomocnik Systemu Zarzgdzania Jakoscig (SZJ). Zadania Petnomocnika SZJ wykonuje
sekretarz gminy - stanowisko w ramach etatow i struktury organizacyjnej Referatu
Organizacyjnego.

a takze Radca Prawny (Dokumenty sygnowane znakiem sprawy (Rp) - umowa zlecenie.

§12.

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

2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy

3. Na czele referatow stojg kierownicy, pracownicy referatow podlegaja bezposrednio kierownikowi

4. W przypadkach gdy jedno stanowisko pracy realizuje kilka zadan, podlegtos¢ stuzbowg okresla
schemat organizacyjny oraz szczegotowy zakres zadan oraz czynno$ci zawartych w opisie
stanowiska pracy pracownika

5. Zastepstwo za nieobecnego pracownika, w sprawach okreslonych szczegétowym zakresem zadan
oraz czynnosci zawartych w opisie stanowiska sprawuje wyznaczony przez Wojta pracownik.

6. Decyzje w sprawach pracowniczych (urlopy, zwolnienia, itp.) podejmuja:

1) Woéjt - wobec Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komérek  organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk, a w przypadku jego nieobecnosci — Sekretarz Gminy.

2) Wobec pracownikéw w podlegtym referacie — bezposredni przetozony pracownika,
a w czasie jego nieobecnosci odpowiednio: Sekretarz Gminy a w przypadku i jego
nieobecnosci Wajt.

7. Utworzenie nowej komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy oraz podziatu referatow na
stanowiska pracy dokonuje Wojt zarzadzeniem, dostosowujgc regulamin organizacyjny do
przyjetych rozwigzan.

§13
1. WOojt jest bezposrednim przetozonym:
1) Sekretarza Gminy — Kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) Skarbnika Gminy — Kierownika Referatu Finansowego,
3) Zastepcy Kierownika USC,
4) Kierownika Referatu Gospodarki Komunainej,
5) Kierownika Referatu Os$wiaty, Kultury i Promocji Gminy
6) Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Administratora Przetwarzania Danych Osobowych,
8) Petnomocnika Zarzadzania Systemem Jako$ci
9) Radcy prawnego,
10) samodzielnych stanowisk.
2. Wijt wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy

Rozdziat IV. Zasady funkcjonowania Urzedu
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§14 \

Urzad dziata wg nastepujacych zasad:

1.

2.

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§15

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy $wiadczac prace winni stosowa¢ sie do zasad okreslonych przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, przepisami i zasadami wewnetrznymi Urzgdu wprowadzonymi przez
pracodawce (regulaminy, instrukcje, polityki, wytyczne, itp.).

Pracownicy Urzedu podlegajg ocenie na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
przepiséw wewnetrznych przyjetych odpowiednim zarzadzeniem Wajta.

§16 9

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny-

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamédwien publicznych i przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Urzedzie.

§17

Wszelkiego rodzaju kontrole zewnetrzne prowadzone w Urzedzie, przed ich rozpoczgciem wymagaja
odpowiednich wpiséw w ksigzce kontroli. Ksigzke prowadzi Referat Organizacyjny.

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegélne referaty i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej i procedury kontroli finansowe;
w Urzedzie oraz kontroli jednostek organizacyjnych gminy okresla odrebne zarzadzenie wojta
Powierzenie okreslonych obowigzkéw w zakresie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli
jednostek organizacyjnych Gminy okre$la Wo¢jt w drodze imiennego upowaznienia. Wykaz
upowaznien prowadzi sekretarz.

§18
w
Prowadzacy sprawe, w zakresie okreslonym szczegdtowym zakresem czynnosci, realizujg zadani~
Gminy wynikajgce z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i prawa miejscowego. ~

Realizujac zadania, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzacy sprawy zobowigzani sg gromadzic,
rejestrowa¢ ewidencjonowaé i przechowywaé oraz stosowac procedury zwigzane z postgpowaniem
administracyjnym okreslone w przepisach prawa materialnego, proceduralnego oraz odpowiednich
zarzgdzeniach Wajta.
Referaty zobowigzane sg do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. W celu realizacji
okre$lonych zadan, Wéjt moze powota¢ zespoly i komisje zadaniowe albo wskaza¢ komorke
merytoryczna.
W przypadku zatatwiania sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, pracodawca lub inna osoba upowazniona do dekretacji, wskazuje komorke
merytoryczng (komoérke organizacyjng lub imiennie prowadzacego sprawe) do ktorych nalezy
czuwanie nad terminowoscig oraz koordynowanie prac zmierzajacych do ostatecznego zatatwienie
sprawy.

§19

W Urzedzie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw jest system
tradycyjny (papierowy).

Zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Mochowie w systemie
tradycyjnym okreéla instrukcja kancelaryjna oraz odpowiednie zarzgdzenia Wéjta
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Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz podpisywania pism i decyzji okresla odrebne

zarzadzenie Wojta.

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania i likwidacji pieczeci okresla odrebne

zarzgdzenie Wijta.

Zasady przyjmowania i obiegu dokumentacji stanowigcej informacje niejawne okreslajg odpowiednie

przepisy prawa oraz odpowiednie zarzadzenia Wojta.

Zasady przyjmowania i obiegu dokumentacji finansowej okresla odpowiednie zarzadzenie Wojta.

Do wydawania polecen stuzbowych zadekretowanych na korespondencji wptywowej upowaznieni sa:

1) Woijt — catej korespondencji wptywajacej do Urzedu,

2) Sekretarz bgdz inne osoby upowaznione przez pracodawce - w ramach udzielonego
upowaznienia.

3) Kierownicy referatow — podlegtym pracownikom.

§ 20

Szczegotowy zakres zadan oraz czynnosci zawartych w opisie stanowiska dla Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow komorek organizacyjnych (referatow) oraz samodzielnych stanowisk ustala Wajt.
Szczegotowy zakres zadan oraz czynno$ci pracownikow zatrudnionych w komaérkach organizacyjnych
ustala Wéjt z witasnej inicjatywy, w oparciu o propozycje Sekretarza lub kierownika wtasciwego
referatu.

Polecenia stuzbowe dotyczace realizacji zadan okreslonych w szczegétowym zakresie zadan oraz
czynnosci wydaje bezposredni przetozony.

Prace w referacie organizuje, nadzoruje, koordynuje i kontroluje jej kierownik,

Prace na samodzielnych stanowiskach pracy nadzoruje, koordynuje i kontroluje Sekretarz Gminy.
Wskazane w ust. 4 i 5 osoby, odpowiadajg za zapewnienie pracownikom niezbednych do wykonania
pracy materiatow i narzedzi, okreslajg sposéb realizacji zadania oraz rozliczajg pracownika
z uzywanych narzedzi i materiatow.

Polecenia stuzbowe, w szczegoélnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, ochrony informaciji
niejawnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych mogg wydawac¢ inne osoby
upowaznione przez pracodawce. W takim przypadku, pracownik obowigzany jest polecenie wykonac
i poinformowac o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

§ 21

Podstawowe zagadnienia zwigzane z wykonywaniem zadan stuzbowych przez poszczegoélnych

pracownikébw Urzedu okresla arkusz ,Opisu stanowiska pracy”’, sporzgdzony wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Arkusz ,opisu stanowiska pracy” zawiera w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko pracownika oraz jego podstawe zatrudnienia;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) usytuowanie stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu;

4) podlegtosc¢ stuzbows;

5) wskazanie oséb i stanowisk pracy ktoére zastepujg pracownika w czasie jego nieobecnosci oraz
zakresu zadan zwigzanych z tym zastepstwem;

6) okreslenie stanowisk pracy ktére pracownik zastepuje oraz zadan ktoére sg wykonywane na tych
stanowiskach;

7) szczego6lowy zakres zadan oraz czynnosci ktore pracownik wykonuje na swoim stanowisku pracy;

8) szczegotowy zakres zadan oraz czynnosci ktére pracownik wykonuje w zastepstwie za innego
pracownika;

9) zakres uprawnien przystugujacych pracownikowi;

10) zakres odpowiedzialnosci pracownika;

11) warunki pracy;

12) wymagane kompetencje (podstawowe i dodatkowe);

13) metryke opisu stanowiska pracy

Arkusz ,Opisu stanowiska pracy”, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2 przygotowuje - z zastrzezeniem

wynikajgcym z ust. 5 - Referat Organizacyjny.

Arkusz ,Opisu stanowiska pracy” dorecza sie pracownikom za pokwitowaniem oraz dotgcza do akt

osobowych pracownika w terminie:

1) dla nowo zatrudnionych pracownikéw — w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy o prace,

2) dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie — niezwtocznie, jednak nie p6zniej niz 14 dni od daty
wejscia w zycie niniejszego Regulaminu
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Arkusz opisu stanowiska pracy dla potrzeb prowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicz
sporzgdza odpowiednio:

1) Kierownik referatu do ktérego nabor jest prowadzony;

2) Sekretarz - na wolne stanowisko kierownicze lub samodzielne stanowisko urzednicze.

§ 22

Status oraz sposob zatrudnienia pracownikéw Urzedu okresla odrebna ustawa.

Naboér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze jest
wolny i konkurencyjny. Zasady naboru okresla ustawa i odpowiednie zarzadzenie Wojta.

Zatrudnienie pracownika podejmujgcego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
poprzedza odbycie stuzby przygotowawczej na zasadach okreslonych w odpowiedniej ustawie
I odpowiednim zarzadzeniu Wojta.

Sprawy pracownicze pracownikéw Urzedu okreslaja wtasciwe ustawy, Regulamin pracy Urzedu
Gminy w Mochowie oraz przepisy wewnetrzne przyjete odrebnymi zarzadzeniami Wojta.

Sfere wynagrodzen pracownikéw regulujg odpowiednie przepisy prawa i Regulaminy wynagradzania
wydane przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat V. Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 22
-

Wiojt kierujgc Urzedem i catoksztattem realizacji jego zadan odpowiada za prawidtowg realizacj

okreslonych przepisami prawa jego kompetencji i zadan wynikajgcych z petnionej funkcji jako organt-

wykonawczego Gminy i Kierownika Urzedu.

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegoélnosci:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gmine na zewnatrz;

2) sprawuje kierownictwo nad biezgcymi sprawami Gminy;

3) przedstawia Radzie Gminy projekt budzetu gminy, plan wykonania tego budzetu
i odpowiada przed nig za jego prawidtowg realizacje;

4) przedktada Radzie Gminy projekty uchwat oraz przygotowuje wszelkie sprawy, o ktérych stanowi
Rada Gminy;

5) zapewnia realizacje podjetych uchwat Rady Gminy oraz przekazuje witasciwym instytucjom
i organom przyjete uchwaty do oceny prawnej i publikacji ;

6) przedktada Radzie materiaty, analizy, sprawozdania zwigzane 2z dziatalnoscig Wojta
i Rady Gminy;

7) udziela odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i postulaty mieszkancéw;

8) sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udziela upowaznien
w tym zakresie;

9) udziela petnomocnictw procesowych; «

10) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy, X

11) petni funkcje szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzoruje nad wykonywaniem zadan zwigzanyclt
z obronnoscia; Zakres dziatania Szefa Obrony Cywilnej Gminy okreslajg odrebne przepisy.

12) kieruje na obszarze Gminy dziataniami prowadzonymi w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usuniecia;

13) Wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony.

14) podejmuje decyzje majgtkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem gminy w obowigzujgcym
trybie;

15) podejmuje inne decyzje nalezgce do kompetencji Urzedu, podpisuje pisma i dokumenty
wychodzgce na zewnatrz Urzedu;

16) nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

17) okresla polityke kadrowg i ptacowg w Urzedzie;

18) podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy;

19) okreséla organizacje Urzedu i zapewnia warunki dla sprawnego funkcjonowania;

20) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikom Urzedu;

21) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

22) wykonuje uprawnia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

23)rozstrzyga spory kompetencyjne w Urzedzie pomiedzy kierownikami referatéw, kierownikami
referatébw a samodzielnymi stanowiskami oraz pracownikami odrebnych referatow;
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24) przyjmuje oswiadczenia o stanie majgtkowym od kierownikow - dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy, Sekretarza, Skarbnika i oséb wydajgcych decyzje administracyjne
w imieniu Wojta;
25) wykonuje inne zadania zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
Rady;
§ 23

Do zadan Wojta nalezy wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;.

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej mogg wydawac¢ inni,
upowaznieni przez Woéjta pracownicy.

Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi Sekretarz.

§24
Wszelkie sprawy dotyczace organizacji, zasad funkcjonowania Urzedu i spraw pracowniczych, o ile

przepisy szczegoélne nie stanowig inaczej, okresla Wojt zarzgdzeniem.
Szczegotowe zasady stanowienia zarzadzen Wojta okresla odpowiednie zarzgdzenie Wojta.

Rozdzial VI. Zadania Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow referatow

1.

2

1.

§ 25

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie, w szczegolnosci poprzez:
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) Nadzorowanie spraw pracowniczych,
3) Prowadzenie  dokumentacji w sprawie kontroli zewnetrznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Mochowo (protokoty, wystapienia pokontrolne), informacji wynikajgcych
z realizacji zadan pokontrolnych.
4) Prowadzenie dokumentacji w sprawie petnomocnictw i upowaznien.
5) Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy oraz prowadzenie dokumentacji
W powyzszej sprawie.
6) Koordynacja i nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
7) Koordynowanie, organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie konsultacji spotecznych.
8) Wspoétpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania.
9) Wspdtpraca z organizacjami spotecznymi.
10) ) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,
11) Poswiadczanie  wiasnorgecznosci  podpisu  oraz  uwierzytelnianie  dokumentéw  zgodnie
z obowigzujgcym prawem.
12) realizacja polityki i celow jakosciowych funkcjonujgcego w Urzedzie systemu zarzadzania jako$cig
zgodnego z wymaganiami normy; 1ISO 9001:2008
13) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta z wylgczeniem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;
14) Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wajta.
15) Petnienie funkcji kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci Wajta.
16) Organizowanie i kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego.
Uszczegotowiony zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarza Gminy okresla Arkusz
opisu stanowiska pracy
§ 26

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy miedzy innymi:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy i przygotowywanie jego zmian w trakcie roku budzetowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowazniert innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
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6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operadii gospodarczyc
i finansowych;

7) biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych
zadan i sprawozdawczosci finansowe;j,

8) prowadzenie gospodarki finansowe; gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji gminy;

10) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy:

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta Gminy, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
/ dowodéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji:

12) sprawowanie nadzoru w zakresie spraw finansowych nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
oraz wykonywanie kontroli finansowej w tych jednostkach:

13) wspdidziatanie w Sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen
lub upowaznier Wojta;

15) organizowanie i kierowanie pracg Referatu Finansowego:

Uszczegotowiony zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy okresla Arkusz

opisu stanowiska pracy.

§ 27
w
Kierownicy referatow kierujg realizacjg zadan Gminy w zakresie Spraw wyznaczonych referatow’
sprawujg kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie referatéw. -

Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez Wojta, wykonujg obowigzki zwierzchnika

stuzbowego wobec podlegtych im pracownikéw.

Do zakresu zadan kierownikow referatow nalezy w szczegélnosci:

1) Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania Spraw nalezgcych do referatu;

2) Realizacja zadan i obowigzkéw przypisanych Kierownikom referatow regulacjami wewnetrznymi
wprowadzonymi odrebnymi zarzadzeniami Wojta, w szczegolnosci w zakresie:
naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, ochrony danych osobowych,
dostepu do informaciji publicznej, archiwizacji dokumentoéw, itp.

3) Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw:

a) porzgdku i dyscypliny pracy,

b) racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

C) przepiséw wewnetrznych w zakresie organizacji pracy Urzedu i Spraw pracowniczych,
W szczegolnosci: regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, ochrony danych osobowych,
dostepu do informagii publicznej, obiegu i archiwizacji dokumentow, itp.

4) Biezgca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw (kontrola wewnetrzna); ,

5) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw zatrudnionych rie
stanowiskach urzedniczych; £

6) Wnioskowanie do pracodawcy w sprawach pracowniczych (zatrudnianie, nagrody, kary, awanse™
itp.);

7) Whnioskowanie w Sprawach organizacji pracy w referacie, proponowanie zmian organizacyjnych,
podziatu zadar miedzy podlegtych pracownikéw:

8) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych Pomiedzy podlegtymi pracownikami.

9) Wskazywanie potrzeb szkoleniowych i zachecanie podlegtych im pracownikéw do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

10) Dbatos¢ o powierzone mienie;

11) Podejmowanie inicjatyw, wspoétdziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, zarzadzen
Woéjta, uméw, porozumien i innych aktow prawnych, nalezacych do zakresu dziatania referatu,

12) Opracowywanie projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu i biezacy
nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czesci;

13) Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw:;

14) Wspdtdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkancéw Gminy;

15) Wydawanie w zakresie wykonywanych zadarn decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien;

16) Zapewnienie witasciwej wspotpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych
gminy, w tym Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;
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17) Organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym
informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

18) Realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzgdku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania referatu.

19) Realizowanie zadan zleconych przez Wéjta.

Rozdziat VII. Podzial zadan w Urzedzie
§ 28

Obowigzki wspolne dla wszystkich pracownikéw:

1) Znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, administracyjnego oraz
przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku.

2) Znajomo$C przepisow, instrukcji, zarzgdzen i wytycznych dotyczacych zakresu czynnosci
przypisanych do stanowiska oraz dziatanie zgodnie z ich postanowieniami.

3) Przestrzeganie postanowienn Statutu Gminy, Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,
Regulaminu pracy oraz innych przepiséw, zarzadzen i wytycznych w sprawach pracowniczych.

4) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

5) Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6) Wykonywanie zadan urzedu sprawnie i bezstronnie.

7) Zachowanie tajemnicy stuzbowej .

8) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

9) Wspotpraca z innymi stanowiskami Urzedu Gminy, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami
i organizacjami spotecznymi w zakresie zagadniert wymagajgcych wspétdziatania.

10) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami.

11) State podnoszenie i doskonalenie wtasnych kwalifikacji.

12) Dbato$¢ o powierzone mienie. Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego
wykorzystania srodkow rzeczowych i finansowych.

13) Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim ,

14) Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy efektywnoéci pracy stanowiska.

15) Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, opinii i stanowiska w zakresie powierzonych
zadan.

16) Przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych.

17) Sporzgdzanie analiz, zestawien, informacji oraz  sprawozdan z zakresu zajmowanego
stanowiska.

18) Realizacja zadan nie ujetych w niniejszym zakresie obowigzkéw a poleconych do realizacji
przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Kierownika Referatu.

§ 29

1. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materiatbw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy,
a w szczegolnosci:

1) Wspotdziatanie z jednostkami i organizacjami gminy we wszystkich sprawach Gminy;

2) Wspobtdziatanie z organami administracji rzgdowej, inspekcjami i strazami oraz administracjg
samorzgdowg wszystkich szczebli w sprawach Gminy;

3) Wspotpraca przy opracowywania oraz przedktadanie propozycji do projektow wieloletnich
programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;

4) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady oraz wspétpraca z Radg i komisjami Rady,

5) Przygotowywanie i uzgadnianie projektéw zarzadzen Wojta;

6) Przygotowywanie zawieranych przez Wojta umow, porozumien i innych aktow prawnych;

7) Biezgce przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
aktualizowanie i usuwanie nieaktualnych informacji ze strony BIP.

8) Biezgce przekazywania aktualnych informacji do zamieszczenia na oficjalnej stronie urzedu
i portalach spotecznosciowych (np. Facebok),

9) Wspotpraca i wymiana informacji w zakresie zamoéwien publicznych w ramach realizowanych
zadan przez Urzad,

10) realizowanie i przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych oraz opisywanie pod
wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw z zakresu swoich zadan,
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11) Wymiana doswiadczen i informacji zwigzanych z zapewnieniem ochrony danych osobowyc
i informacjach niejawnych w Urzedzie; )

12) Wspdtdziatanie zmierzajgce do zapewnienia terminowej realizacji zadan wykonywanych przez
Urzad;

13) Wspotdziatanie ze skarbnikiem oraz innymi komérkami organizacyjnymi przy opracowaniu
materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy;

14) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtaéciwej i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy;

15) Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantéw:

16) Wspotpraca przy opracowaniu i wdrozeniu propozycji do projektéw programoéw rozwoju Urzedu:

17) rozpatrywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi
i wnioski interesantow;

18) Wspétdziatanie przy realizacji obowigzkow statystycznych, sporzgdzaniu ocen i analiz oraz
biezacych informaciji o realizacji powierzonych zadan:

19) Wspotpraca w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego, '

20) Wspotpraca w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, oraz zasad
wewnetrznego obiegu akt;

21) wspotdziatanie w realizacji zadan referatow i stanowisk pracy migdzy sobg oraz z jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi gminy oraz organizacjami spotecznymi;

22) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan i informacii;

23) usprawnianie organizacji metod i form pracy Urzedu oraz podejmowanie dziatan na rzec>
sprawnej obstugi interesantéw: “

24) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt: ‘

25) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacjr
niejawnych i ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

26) archiwizacja akt sprawy ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego zgodnie z przepisami w tym zakresie;

27) Wspoétpraca oraz wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego w
zakresie ustalonym odrebnymi przepisami we wspobidziataniu ze stanowiskami merytorycznymi
w tym zakresie;

28) Wspétdziatanie przy wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacji Wojtowi;

29) Wspdtdziatanie w zakresie wdrozenia procedur zwigzanych z biezaca pracg Urzedu;

30) Wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.

SzczegGtowy podziat zadan w poszczegéinych referatach okre$lajg Arkusze ,opisu stanowiska

pracy poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

§ 30

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy Prawo o aktach stare
cywilnego jest Waijt. 3
Zadania z zakresu spraw Urzedu Stanu Cywilnego w imieniu Wojta wykonuje Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci:

1) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosié¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

C) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) uznaniu dziecka,

€) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

2) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
3) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania

z urzedu;

4) sktadanie na wezwanie sgdu urzedowo po$wiadczonych dokumentéow w celu odtworzenia akt

sgdowych;

5) sporzadzanie aktéw matzerstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia sktadane

w sposob okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, prowadzenie ksigg aktow matzenstw
i aktéw zbiorowych;

6) prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksigg matzenstw;
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7) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu o zgtoszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty;

8) wydawanie wypisow i zaswiadczen;

9) wydawanie za$wiadczen przy zawieraniu matzenstw konkordatowych;

10) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéow zbiorowych, dokonywanie w  ksiggach
przypisébw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organow
przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypisow z ksiag;

11) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego;

12) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego;

13) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sa przewidziane w prawie o aktach
stanu cywilnego;

14) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami zagranicznymi;

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatnie woli spadkodawcy;

§ 31

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow, obstugi
organizacyjnej Wojta, Rady Gminy i jej komisji, sprawy nalezace do zadan Urzedu Stanu Cywilnego,
ewidencji ludnoéci, dowodéw osobistych, dziatalnosci gospodarczej, sprawnym dziataniem Urzedu w tym
obstugi informatycznej Urzgdu oraz spraw pracowniczych, w szczegolnosci:

1. Z zakresu ewidencji ludnosci

1) prowadzenie zbioru statych mieszkancow w systemie informatycznym i tradycyjnym,

2) prowadzenia rejestru ludnosci i jego aktualizacja

3) Prowadzenie postgpowan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
o zameldowanie lub wymeldowanie,

4) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencii ludnosci,

5) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

6) wydawanie potwierdzenia dopetnienia obowiazku zameldowania oraz wymeldowania

7) udzielanie informacji adresowych oraz o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

8) wspbtpraca z urzedami i instytucjami w sprawach ewidencji ludnosci,

9) Wspétpraca w organizowaniu wyborow, referenddw i spisow .

10) Prowadzenie statego rejestru wyborcow, jego aktualizacja oraz sporzgdzanie spisu wyborcéw
i wydawanie zaswiadczen w tej sprawie.

11) Innych, zwigzanych z zadaniami gminy (kwalifikacja wojskowa, obowigzek szkolny, itp.)

12) ewidenciji ludnoéci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

2. Z zakresu spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o dowdd osobisty od interesantow,

2) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaéwiadczen o wydanych i uniewaznionych dowodach
osobistych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3) wydawanie nowych i odnalezionych dowodéw osobistych interesantom oraz wykonywanie
czynnosci technicznych w tym zakresie,

4) wspdtpraca z USC w zakresie uzupetnienia teczek dowodowych i wnioskéw o akta stanu
cywilnego lub adnotacje z ksiag USC,

5) wspotpraca z innymi gminami w sprawach dot. ztozonych wnioskéw o dowéd osobisty,

6) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych, zbioru
PESEL oraz wydawanie przygotowanych dokumentow w tym zakresie na wniosek uprawnionych
podmiotow,

7) Prowadzenie statego rejestru wyborcéw, jego aktualizacja oraz sporzadzanie spisu wyborcow
i wydawanie zaswiadczen w tej sprawie.

3. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych:
1) Wdrazanie w zycie aktow normatywno-prawnych, wytycznych i zarzadzen.
2) Realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych na
rzecz obrony kraju i obrony cywilnej.

3) Opracowywanie niezbednej dokumentacji na szczeblu gminnym oraz wspotdziatanie
w opracowywaniu dokumentacji na szczeblach wyzszych w szczegoélnosci: wytycznych, planow,
programoéw, szkolen i ¢wiczen, dokonywanie ocen i analiz oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z wykonywanych zadan.

4) Opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie  wszystkich ~ dokumentéw  planistyczno-

organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, jak rowniez pozamilitarnych
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przygotowan obronnych gminy i zadar obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.
5) Planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Woijta.
6) Udziat w naradach, szkoleniach i éwiczeniach.
7) Petnienie dyzuréw w zespole kryzysowym w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen.
4. W zakresie Spraw Obronnych:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
2) Opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie i prowadzenie akgcji kurierskie;.
5. W zakresie Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego:

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa i dokumentowanie dziatania Gminnego Zespotu Reagowania
i Gminnego Centrum reagowania.

2) Popularyzacja celéw i idei obrony cywilnej, zachowania sie¢ w sytuacjach kryzysowych oraz
dokumentowanie tych dziatan.

3) Prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej, planéw dziatania i szkolen formacji obrony
cywilnej.

4) Prowadzenie dokumentacji sprzetu i materiatow obrony cywilnej bedacych w dyspozycji gminy
oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany.

5) Monitorowanie, rozpoznawanie, ewidencjonowanie i zapobieganie przed mozliwoscig wystgpienia
zagrozen dla ludno$ci gminy i Srodowiska.

6) Przygotowanie i wdrazanie do dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania ludnosci oraz

Systemu tgcznosci Radiotelefoniczne. “
7) Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania obiektéw i urzadzen zapewniajgcych warunb’
niezbedne do przezycia. -

8) Podejmowanie przedsiewzie¢ chronigcych gospodarke rolno-hodowlang, ujecia wody, urzadzenia
wodne na wypadek sytuacji kryzysowych i wojny.
6. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej
1) Wydawanie , a w przypadkach przewidzianych prawem réwniez cofanie zezwolei na sprzedaz
napojéw alkoholowych.
2) Naliczanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.
3) Powadzenie rejestru ewidenciji dziatalno$ci gospodarcze;.
4) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej stosownie do odrebnych przepisow,
S5) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
7. W zakresie obstugi kancelaryjnej urzedu.
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencii,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajgcych do

Urzedu,
4) przygotowywanie pomieszczenn i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebrar
organizowanych przez Wéjta i Sekretarza, w

S5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
7) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Weojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do witasciwych referatow.
8) Prowadzenie  dokumentacji w sprawie kontroli zewnetrznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Mochowo (protokoty, wystapienia pokontrolne), informacji wynikajgcych
z realizacji zadan pokontrolnych.
9) Prowadzenie dokumentacji w sprawie petnomocnictw i upowaznien
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
17) Koordynacja i nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
18) Koordynowanie, organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie konsultacji spotecznych.
19) Wspdtpraca z organami sprawiedliwosci i scigania w tym dokumentacji prac spotecznie
uzytecznych.
20) Wspotpraca z organizacjami spotecznymi.
21) ) nadz6r nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wijta,
22) Prowadzenie archiwum Urzedu Gminy
23) prowadzenie tablicy ogtoszen
24) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
25) prowadzenie adaptacji i remontéw i napraw oraz konserwacja budynku, Urzedu, pomieszczen
i inwentarza biurowego,
26) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

w
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27) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
8. W zakresie obstugi Rady Gminy

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami materiatow dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9. W zakresie spraw pracowniczych i zatrudnienia

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
mianowanych Urzedu,

przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

10) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

11) zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bhp,

12) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczgcych bhp,

13) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczgcych wypadkow przy pracy,

chorob zawodowych oraz wynikéw badarn srodowiska pracy,

14) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

15) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy i praktyk
10. W zakresie informatyzaciji i obstugi informatycznej urzedu

1)
2)

o o B KR

Instalowanie oprogramowania i skonfigurowanie wspétpracy z bazg danych,

przeszkolenie pracownikow w obstudze komputeréw oraz zapoznanie ich z systemami
operacyjnymi,

kontrolowanie prawidtowos$ci obstugi i dziatalnosci systemow i komputeréw,

usuwanie awarii systemow komputerowych,

instalowanie nowo wprowadzonych systemow informatycznych i przeszkolenie pracownikow,
obstuga sieci internetowej i sieci wewnetrznej,

obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizowanie i usuwanie nieaktualnych
informacji ze strony BIP,

obstuga techniczna oficjalnej strony urzedu i stron na portalach spotecznosciowych (np. Facebok),

§ 32

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie przyjecia i realizacji budzetu gminy i jednostek organizacyjnych gminy

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Waijta;

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy;

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych;

4) obstuga ekonomiczno finansowa gminnych jednostek oswiatowych, GOPS, Gminnej Biblioteki
Publicznej i nadzoru nad nimi w tym zakresie

5) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentow budzetu gminy;

6) przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) prowadzenie ksigg rachunkowych;

9) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
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10) rozliczanie inwentaryzaciji; \
11) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego:
12) przygotowywanie sprawozdan finansowych; \
13) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
(podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, optat za wode i $cieki, optaty za $mieci i innych
pozostajgcych w zakresie whasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidenciji podatnikow i inkasentow,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat (decyzje
ustalajgce wymiar podatkéw, zmiany wysokosci, umorzenia, itp.) ,
d) dokonywanie wymiaru, ksiegowosci i windykacja naleznosci za pobér wody i odprowadzanie
Sciekow,.
e) Dokonywanie wymiaru, ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowania odpadami
komunalnymi
f) rozliczenia inkasentéw i naliczanie naleznosci za inkaso;
g) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekugji administracyjnej
Swiadczen pienigznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,
h) prowadzenie ewidengiji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,
i) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow i optat

J)  przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat. \,
k) wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztév
sgdowych,. -

Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego szkoty.
Prowadzenie spraw finansowych Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie
Gminnej Biblioteki Publicznej

Prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

Innych zadan zwigzanych z gospodarkg finansowg Gminy Mochowo, w szczegolnosci:

1) prowadzenie kasy Urzedu:;

2) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukéw $cistego zarachowania;

3) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta a dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) ewidencja i rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku VAT,

5) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania stawek oraz zwolnien | ulg i obnizen
w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o udzielaniu pomocy publicznej w zakresie -
dot. prowadzonych spraw wraz ze sprawozdawczo$cig; -~

7) przygotowywanie dokumentéw pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnyct -
w zakresie wynagrodzen, w celu ustalenia im przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych kapitatu™
poczgtkowego;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych:

9) prowadzenie spraw dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

10) realizacja zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami w tym zakresie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych i prowadzenie
ksiggowosci w zakresie funduszu socjalnego pracownikéw Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych wynikajgcych
z zakresu dziatalno$ci referatu.

13) inne zadania wynikajace z obowigzujgcych przepiséw z zakresu wiasciwosci referatu.

§ 33
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania
i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki gruntami, drog, rolnictwa, ochrony $rodowiska,

gospodarki komunalnej i lokalowej oraz przygotowania i realizacji inwestyc;ji infrastrukturalnych,
w szczegoélnosci:
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1) z zakresu planowania przestrzennego w tym sporzadzania, aktualizacji i zmian studiun
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych plandv
zagospodarowania przestrzennego, wydawanie wyryséw, wypisow, zaswiadczen, itp.;

2) zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji cell
publicznego;

3) prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczen nieruchomosci;

4) utrzymanie czystosci i porzgdku oraz urzgdzen sanitarnych w gminie;

5) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i infrastruktury gminy;

6) ochrona gruntéw rolnych i lesnych;

7) gospodarowanie gruntami komunalnymi, obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy
Mochowo oraz prowadzenie rejestru  umow cywilnoprawnych dot. zbycia, nabycia oraz
obcigzenia nieruchomosci gminy;

8) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie przyrody;

9) spraw z zakresu gospodarki wodnej;

10) wszelkich spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska na terenie gminy;

11) spraw dotyczgcych gospodarki mieszkaniowe; i nieruchomosci:

12) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow;

13) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania drég, mostéw, placow i chodnikow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych:

15) planowanie oraz realizacja zadar inwestycyjno — remontowych w gminie:

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych oraz prowadzenie
rejestrow zamowien publicznych;

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

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi:

19) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem;

20) prowadzenie spraw z zakresu zwalczanie zarazliwych choroéb zwierzecych;

21) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

22) prowadzenie spraw dotyczgcych podigczen do urzgdzen komunalnych;

23) nadzorowanie prac wykonywanych na podstawie wyrokéw sadow:

24) nadzor nad stacjami wodociggowymi, wysypiskiem odpadéw i oczyszczalniami Sciekow;

25) nadzorowanie prac wykonywanych w ramach robét publicznych;

26) prowadzenie ksiegowosci optat za pobdr wody i odprowadzanie $ciekéw oraz windykagcji
naleznosci w tym zakresie;

27) opracowywanie projektow programow inwestycyjnych gminy;

28) opracowywanie planéw remontéw obiektéw  budowlanych gminnych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie:

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewziecia;

30) prowadzenie dokumentacji z zakresu postepowan wymagajgcych udziatu spoteczenstwa
i oceny oddziatywania na $rodowisko;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drég i miejsc publicznych;

32) prowadzenie catoksztattu Spraw w zakresie dokumentagii przygotowawcze;j i powykonawczej
inwestycji i remontéw oraz wykonawstwa;

33) inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow z zakresu wtasciwosci referatu.

34) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych  wynikajgcych
z zakresu dziatalnoéci referatu,

35) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

36) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych,

37) sprawy zwigzane z targami i targowiskami,

§ 34

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Promociji Gminy nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie spraw o$wiatowych, w szczegdlnosci
a) Opracowywanie projektéw zmian strukturalnych i organizacyjnych dotyczacych powstawania,
przeksztatcania, utrzymywania i likwidacji jednostek oswiatowych.
b) Koordynacja dziatan dotyczacych zapewnieniu dzieciom, w tym dzieciom niepetnosprawnym
bezptatnego dowozu dzieci do i ze szkét oraz wypoczynku dzieci.
¢) Nadzorowanie czasu pracy kierowcéw autobuséw oraz opiekunow dzieci i mtodziezy w czasie
przewozu do i ze szkoty.
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d) Koordynowanie spraw zwigzanych z wyjazdami autobuséw szkolnych w celach nie Zwigzanyc
z oSwiatg (wycieczki, wyjazdy na zawody sportowe, itp.)

e) Prowadzenie spraw stypendidw, zasitkow i wyprawek szkolnych.

f) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom opieki przedszkolnej.

h) Zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczgcych procesu nauczania, wychowania w szkotach
i przedszkolach w zakresie przewidzianym dla organu prowadzgcego, w tym. przetwarzanie
danych w Systemie Informacji Oéwiatowe;.

i) Realizacja zadan w zakresie uzyskania awansu zawodowego nauczycieli,

J) Przygotowanie dokumentaciji zwigzanej z prowadzeniem i obstuga administracyjng konkurséw
na dyrektora szkét i innych placéwek, dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina.

k) Zbieranie i przetwarzanie informacji niezbednych dla przygotowania diagnoz i analiz z zakresu
o$wiaty, w tym przygotowywanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych
i gimnazjéw.

[) Sprawowanie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem etatami i funduszem ptac
w jednostkach o$wiatowych.

2) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wszelkich innych spraw zwigzanych
z dziatalnoscig kulturalng,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami migdzy innymi spraw tworzenia, tgczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia bibliotekom
wiasciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw dotyczgcych zaktadania, utrzymywaniw
i nadzorowania bibliotek publicznych,

4) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ochrony zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania probleméw*
alkoholowych, zwalczania choréb zakaznych, itp.

S5) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu os$wiaty, kultury, zdrowia i sportu,
w szczegoInosci z jednostkami organizacyjnymi gminy,

6) Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji programu wspotpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi;

7) Prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem i koordynowaniem imprez artystycznych
i rozrywkowych realizowanych przez Gmine.

8) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych, stosownie do przepiséw art. 24 ustawy
z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. Nr 62 poz. 504 -
z pézniejszymi zmianami)”

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich i praw pokrewnych (ZAIKS, itp.)

10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

11) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z publikacja materiatéw, ogtoszen i informacji
w srodkach masowego przekazu oraz wspotpraca z tymi mediami.

12) Prowadzenie rejestru publikacii prasowych wraz z materiatami zamieszczanymi w prasie. _

13) Wspdtpraca przy utrzymaniu w statej aktualnosci strony oficjalnej Urzedu, strony BIP oraz portaw
spotecznosciowych (Facebok) prowadzonych przez Urzad.

14) Prowadzenie dokumentaciji oraz nadzér nad pomnikami i miejscami pamieci narodowej;

15) prowadzenie spraw w zakresie sportu i rekreacji ruchowej,

16) koordynacja i organizacja zawoddw, imprez sportowych i rekreacyjnych,

17) prowadzenie dziatalno$ci wychowawcze;j i popularyzatorskiej w zakresie kultury fizycznej,

18) wspdtpraca ze szkotami i innymi placowkami o$wiatowo-wychowawczymi w celu promowania
aktywnosci fizycznej,

19) wspieranie dziatalno$ci uczniowskich klubéw sportowych,

20) organizacja i realizacja wspétzawodnictwa sportowego,

21) wspétpraca z organizacjami i instytucjami sportowymi na kazdym szczeblu w zakresie krzewienia
kultury fizycznej i sportu,

22) petnienie nadzoru nad wykorzystaniem obiektow i urzadzen sportowo — rekreacyjnych, bedgcych
wtasnoscig gminy,

23)inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych na rozwoj
i funkcjonowanie gminnego sportu,

24) opracowanie:

a) strategii rozwoju gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,

b) projektu budzetu w czesci dotyczacej kultury fizycznej i sportu,

c) projektéw uchwat, dotyczacych rozwoju kultury fizycznej i sportu,

d) programéw rozwoju bazy sportowo — rekreacyjnej na terenie gminy,

©
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e) planéw imprez sportowo — rekreacyjnych organizowanych przez rézne organizacje na danym
terenie, dofinansowywanych przez jednostki samorzadu terytorialnego;
25) wspbtpraca z rodzicami, promowanie wolontariatu;

§ 35

1. Celem zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w Urzedzie Gminy
tworzy sie ,pion ochrony” i powotuje Petnomocnika ochrony informacji niejawnych (IN), zwanego
dalej "Petnomocnikiem ochrony".

2. Bezposrednim przetozonym Petnomocnika ochrony jest Wéjt Gminy.

3. Zadania ,Petnomocnika ochrony” okresla Ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informaciji
niejawnych (Dz. U. Nr 182 poz. 1228 z pozn. zmianami ° ) oraz odpowiednie zarzadzenia Wojta
wydane na podstawie przepisow tej ustawy.

§ 36

1. Celem zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem zadan
Administratora Danych Osobowych oraz Zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych, wprowadza sie zasady ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Mochowie
okreslone odrebnym zarzadzeniem Wojta.

2. Nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan dostepu do informacji publicznej powierza sie
Administratorowi Ochrony Danych Osobowych (ODO).

3. Bezposrednim przetozonym Administratora jest Wojt.

4. Zakres zadan i obowigzkéw Administratora okresla Arkusz ,opisu stanowiska pracy pracownika
nadzorujgcego i koordynujgcego zadania ochrony danych osobowych w Urzedzie.

5. Dokumenty wytwarzane przez Administratora Ochrony Danych Osobowych sygnowane sg
znakiem sprawy DO

§ 37

1. Celem realizacji polityki i celéw jakosciowych systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001:2008

W urzedzie powotuje si¢ petnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Bezposrednim przetozonym Petnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscia jest Wijt.

Zakres zadan i obowigzkéw Petnomocnika Systemu Zarzgdzania Jakoscig okresla Arkusz ,opisu

stanowiska pracy pracownika nadzorujgcego i koordynujgcego zadania ochrony danych

osobowych w Urzedzie.

4. Dokumenty wytwarzane przez Petnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoécig sygnowane sg
znakiem sprawy SZJ.

© N

Rozdziat VIII. Przepisy przejsciowe
§ 38

W zwigzku z wejsciem w zycie niniejszego regulaminu organizacyjnego:

1) Porozumienia zmieniajace warunki pracy i ptacy pracownikom ktérych zakres zadan lub uprawnien
znacznie odbiega od dotychczasowego, przeniesionych do innych referatéw lub nowo utworzonych
referatow Referat Organizacyjny wystawia niezwtocznie. Porozumienia dorecza sie pracownikom za
potwierdzeniem odbioru. Porozumienie opisane datg i podpisem pracownika dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.

2) Wobec pracownikéw, ktérych etaty zostaly zredukowane, dorecza si¢ w trybie natychmiastowym za
potwierdzeniem odbioru wypowiedzenie umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia.
Pracodawca moze postanowi¢é o zwolnieniu tych pracownikéw od wykonywania pracy w okresie
wypowiedzenia.

3) Postanowienia ust. 2 majg zastosowanie wobec pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, ktérzy
odmowig przyjecia porozumien zmieniajgcych warunki pracy i ptacy,

4) W przypadku utworzenia nowych stanowisk, ogtoszenia o naborze ogtasza si¢ niezwtocznie po
wejsciu w zycie niniejszego regulaminu.

5) Arkusz ,Opisu stanowiska pracy” o ktérym mowa w § 21 ust. 3 dorgcza sie pracownikom za
pokwitowaniem odbioru oraz dotgcza do akt osobowych pracownika w terminie:

a) dla nowo zatrudnianych pracownikéw — w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy o prace,

® Zmiana ustawy o ochronie informacji niejawnych zostata ogtoszona w Dz. U. z 2015 roku poz. 21 i poz.. 1224.
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b) dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie — niezwlocznie, jednak nie pozniej niz 14 dni od dat
wejscia w zycie niniejszego Regulaminu \

6) Pracownicy, ktorych zakresy czynno$¢ zostaly zmienione w ten sposéb, ze ich zadania przejmujg inni
pracownicy, zobowigzani sg niezwlocznie po otrzymaniu zakreséw czynnosci, przekazaé
pracownikom przejmujgcym prowadzenie spraw:

a) teczki aktowe z lat 2014 - 2015 a takze dokumentacje spraw wszczetych a nie zakonczonych
ostatecznie. Przekazanie odbywa sie protokélarnie.

b) pisemng informacje wskazujaca, ktére sprawy nie zostaty zakoriczone ostatecznie, okresli¢ termin
ich ostatecznego zatatwienia oraz wspétdziata¢ z osobg przejmujaca te sprawy.

c) wykaz kontaktéw telefonicznych i mailowych osob wspotpracujgcych w zatatwieniu spraw na
stanowiskach merytorycznych.

d) protokoty oraz informacje o ktérych mowa w pkt a-c do wiadomosci otrzymuje Sekretarz Gminy
i kierownicy wtasciwych referatow.

7) Jezeli jest to niezbedne, pracownik prowadzacy sprawy obstugi informatyczne;j:

a) Przenosi nowe bazy danych do komputeréw pracownikéw prowadzacych zadania po dokonanej
zmianie;

b) nadaje nowe uprawnienia w systemach informatycznych,

C) uniewaznia w systemach informatycznych dane dostepowe os6b, ktore stracity uprawnienia,

d) wystgpuje niezwlocznie do podmiotéw zewnetrznych o wystawienie lub anulowanie kart
kryptograficznych, zmiane loginéw i haset do obstugi programéw i systeméw informatycznych
zewnetrznych. g

e) Wystepuje do podmiotdw zewnetrznych w sprawie nadania lub uniewaznienia podpise.
elektronicznego.

f) Wykonuje inne czynnosci, niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Urzedu pod wzgledent*
informatycznym.

8) Sekretarz w terminie do konca stycznia 2016 roku dokonuje weryfikacji nadanych uprawnien do
obstugi portalu statystycznego GUS oraz wystepuje o nadanie nowych uprawnien — jezeli okaze sie
ze jest to zgodnie z zakresem zadan pracownikéw i niezbedne do realizacji zadan Urzedu,

9) Wszyscy pracownicy Urzedu, po dokonanych zmianach, nie pozniej niz do konca stycznia 2016 roku:
a) dokonajg zmiany loginéw i haset do poszczegélnych jednostek komputerowych oraz systeméw

informatycznych,

b) sktadajg do depozytu Urzedu Gminy dane dostepowe (loginy i hasta) do poszczegéinych
komputeréw, oraz obstugiwanych systeméw informatycznych. Informacje te nalezy zlozy¢
w zaklejonych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
pracownika.

10) Petnomocnik Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie, niezwtocznie dokonuje weryfikacji nadanych
upowaznien do przetwarzania danych osobowych. W przypadku zmian niezwtocznie przygotowuje do
podpisu Administratora Danych Osobowych odpowiednie upowaznienia lub cofa wczesniej wydane.

11) Pracownik ds. organizacyjno-kadrowych niezwtocznie wystawia identyfikatory pracownikéw, ktorych
nazwa stanowiska ulegta zmianie. L

12) Pracownik ds. organizacyjno-kadrowych niezwtocznie wystepuje o wyrobienie nowych pieczatel
imiennych i upowaznieniowych pracownikéw, ktérych nazwa stanowiska ulegta zmianie oraz
przekazuje wyrobione pieczatki pracownikom za potwierdzeniem odbioru. Postanowienia zarzagdzenia
wéjta w sprawach zasad zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania i likwidacji pieczeci
stosuje sie odpowiednio.

13) Pracownik  ds. organizacyjno-kadrowych wystawia wszystkim pracownikom samorzgdowym
legitymacje stuzbowe zgodnie z procedurg przyjetag odrebnym zarzgdzeniem wojta a jezeli wymagajg
to przepisy szczegolne, réwniez imienne upowaznienia.

14) Sekretarz Gminy, wspélnie z kierownikami poszczegolnych Referatéw dokona przegladu stuzbowych
adreséw poczty elektronicznej. W przypadku potrzeby dokonania zmian adreséw, zmian haset badz
nadania nowych adreséw, informuje pracownikow dotychczas korzystajgcych z adreséw poczty
elektronicznej stuzbowej o proponowanych zmianach oraz wystepuje do pracownika ds. obstugi
informatycznej o dokonanie zmian.

15) Pracownicy merytoryczni, ktorzy korzystali z adresu poczty elektronicznej stuzbowej, ktére zostang
udostepnione innym pracownikom, zobowigzani sa niezwiocznie usung¢ wszelkiego rodzaju
korespondencje prywatng, poinformowaé nadawcéw tej korespondencji o zmianie adresu poczty
elektronicznej a w przypadku otrzymania informacji btednie zaadresowanej, przekazaé wtasciwemu
adresatowi.
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16) Sekretarz gminy dokona przegladu numeracji poszczegolnych pomieszczen biurowych w Urzedzie,
jezeli jest to niezbedne dokona odpowiednich zmian w numeracji pomieszczen oraz dokona zmian
numeracji pomieszczen, zmian na tablicy informacyjnej oraz opiséw przy poszczegdlnych drzwiach
wejsciowych do pomieszczen biurowych.

17) Sekretarz Gminy niezwtocznie, jednak nie dtuzej niz w ciggu miesigca od daty wejscia w zycie
regulaminu organizacyjnego dokona zmian i opublikuje te zmiany na stronie internetowej Urzedu
Gminy oraz stronie Biuletynu Informacji Publicznej

18) Teczki aktowe nie wymienione w pkt. 6a pracownik przekazujgcy akta, w uzgodnieniu
z pracownikiem prowadzgcym archiwum zaktadowe przekazuje na drukach obowigzujgcych
w Urzedzie do 30 czerwca 2016 roku do archiwum zaktadowego, a w przypadku braku miejsc
w archiwum, na stanowisko pracownika merytorycznego prowadzacego sprawy po dokonanej
Zmianie.

19) Do czasu wyboru Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury i Promocji Gminy pracami referatu kieruje
Sekretarz Gminy.

§ 39
Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.
§ 40

Traci moc Zarzadzenie nr 33 Wojta Gminy Mochowo z dnia 11 lipca 2013 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mochowie ze zmiang wprowadzong Zarzgdzeniem Nr 14
z dnia 24 marca 2014 roku w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Mochowie

§ 421

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016 roku.
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Wojt Gminy wo,J

Zbigniew Tdmaszewski

Zbigniew Tomaszew;




