ZARZADZENIE NR 446/2024
WOJTA GMINY WIERZCHOWO

z dnia 31 stycznia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wierzchowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022r., poz. 559,
z pozn. zm.) Wojt Gminy Wierzchowo zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wierzchowo, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Wierzchowo zwanego dalej Urzedem;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzgdu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatow i poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wierzchowo;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Wierzchowo;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wierzchowo;
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wierzchowo;
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wierzchowo.
§ 3. 1. Urzad jest jednostkag budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Wierzchowo, ul. Diuga 29.
4. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
- poniedziatek, wtorek, sroda w godzinach od 7%do 15%
- czwartek w godzinach 7%do 16%,
- pigtek w godzinach 7%%do 14%,

Rozdzial 1.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:
1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zinnymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetenc;ji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy;

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

4) przygotowywanie materiatdw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organdéw
Gminy;

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i1 zarzadzen organow
Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt;

c) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow;

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

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. Strukture organizacyjng Urzgdu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu, w sktad ktérego wchodza:
- Woijt;
- Sekretarz;
- Skarbnik.
2. Referaty:
a) Finansow 1 Budzetu (FB), w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
- stanowisko ds. ksiggowosci dochodow;
- stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow;
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat;
- stanowisko ds. rachuby ptac.
b) Organizacyjny (OR), w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

- stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych. Pracownik na stanowisku ds. techniczno-kancelaryjnych pelini
funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i w tych sprawach podlega bezposrednio Wéjtowi
Gminy;

- stanowisko ds. organizacyjnych i kadr;
- stanowisko ds. obstugi rady;
- informatyk.

¢) Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (OS), wsklad ktorego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
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- Kierownik referatu;
- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi.
d) Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktorego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1/10 etatu).
3. Samodzielne stanowiska pracy:

- straznik strazy gminnej (SG);

- stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa (GK);

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN);

- stanowisko ds. infrastruktury spotecznej (IS) (9/10 etatu);

- stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji gminy (FZ).

4. Pracownicy na stanowiskach, o ktéorych mowa wust. 21 3 przy znakowaniu akt sprawy stosuja symbole
przypisane do ich komorek organizacyjnych. Natomiast pracownicy referatow dodatkowo po znaku sprawy
umieszczaja symbol prowadzacego (. inicjaty).

5. Pracownicy obstugi:
- pracownik gospodarczy;
- sprzataczka;
- kierowca samochodu cigzarowego OSP.
6. Referatami kierujg kierownicy.
7. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.
§ 7. Strukture organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, referaty oraz poszczeg6lne stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspotdziatania;
8) podnoszenia jakosci §wiadczonych usthug.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow izadan Urzedu dziataja na podstawie iw
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urz¢du i swoich obowiazkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie
1 Panstwu.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych oraz regulacjami wewngtrznymi.
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§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito§¢ poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem
za realizacj¢ swoich zadan.

3. Pracownicy referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy zapewniaja optymalna realizacj¢ zadan i ponosza
za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Zasady podpisywania pism przez Wojta okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 13. Pracownicy referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sg do wspotdziatania,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 14. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzgdu oraz wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu. Zasady
przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla zatagcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZAKRESY ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU

§ 15. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnoSci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw Urzedu;
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow;

6) okresowe zwotywanie narad zudzialem pracownikéw Urzedu w celu uzgadniania ich wspotdziatania
i realizacji zadan;

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegodlnymi pracownikami w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;
8) udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;

9) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzgdu;

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

12) upowaznianie pracownikdéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych;

14) og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzegdu czynnosci kancelaryjnych;
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady;
16) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
17) kierowanie zarzadzaniem kryzysowym oraz sprawami obronnymi w Gminie.

§ 16. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych regulujacych strukture izasady dzialania Urzedu oraz
aktualizowanie obowigzujacych aktdéw wewnetrznych;

2) opracowywanie projektow zakres6w czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy;

3) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie;
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4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu ipoprawy stanu technicznego
srodkow pracy;

5) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady;
6) sprawowanie nadzoru nad zalatwianiem skarg i wnioskow oraz interpelacji i zapytan;
7) prowadzenie ksiazki kontroli w Urzedzie;
8) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem zbioru przepisdw gminnych i przepisOw ogolnie obowiagzujacych;
9) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu;
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych;
11) wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie sprawowania obshugi prawnej;
12) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami;
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
14) koordynowanie calo$ci spraw zwigzanych z ocenianiem pracownikow Urzedu;
15) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Biuletynem Informacji Publiczne;;
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;
17) kierownictwo i nadzoér nad referatem organizacyjnym oraz nad samodzielnymi stanowiskami pracy:
- stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji gminy;
- pracownicy obstugi.
§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz realizacja budzetu;
3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) przekazywanie pracownikom urzgdu wytycznych i polecen dotyczacych opracowania niezbgdnych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego;

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej, w tym dokonywanie analizy budzetu i biezace
informowanie Wojta o jego realizacji;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

8) opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow dotyczacych prawidlowego sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentow finansowych;

9) kontrola referatu finanséw i budzetu oraz podleglych jednostek pod wzgledem prawidlowosci gospodarowania
finansami gminy;

10) kierownictwo i nadzor nad referatem budzetu i finansow;

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

Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 18. Do wspolnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;
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2) przygotowywanie projektow uchwatl, materiatow, sprawozdan i analiz na potrzeby Rady, Wojta lub innych
jednostek;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
5) opracowywanie materiatdéw i wyjasnien oraz odpowiedzi w sprawach:
a) skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu;

b) interpelacji i wnioskow Radnych, wnioskéw komisji Rady oraz wnioskow iuchwal organow jednostek
pomocniczych;

6) przechowywanie akt;

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

9) udostepnianie informacji publicznych;

10) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i spraw wptywajacych do referatu lub na dane stanowisko;
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

13) realizowanie zadan zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz obronno$ci w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami.

§ 19. Do zadan referatu finanséw i budzetu nalezy:

1) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej gminy oraz przedktadanie go w obowigzujacym terminie do
uchwalenia;

2) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej;
3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawie zmiany uchwaty budzetowej;
4) przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych zmian w budzecie;

5) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych pozyczek ikredytow diugoletnich oraz
zacigganych zobowigzan;

6) przedktadanie Wojtowi Gminy projektow planéw finansowych instytucji kultury do analizy i1 weryfikacji;

7) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegoélnych okresach wykonywania budzetu oraz
przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j;

8) okresowe analizowanie wykonania budzetu i opracowywanie materiatow w tym zakresie dla potrzeb Rady
Gminy i Wéjta Gminy;

9) wspolpraca z Urzgdem Wojewodzkim w zakresie dotacji na zadania zlecone;

10) sporzadzanie bilanséw tacznych oraz bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

11) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu;

13) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkéw z jednostkami organizacyjnymi
Gminy;

14) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

15) opracowywanie w czesci finansowej wnioskoOw o udzielenie pozyczek iprzygotowywanie dokumentow
niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej;

16) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urzedu zgodnie z instrukcja obiegu dokumentows;

17) obstuga finansowo — ksiggowa Urzgdu wraz z prowadzeniem ksiggowosci funduszy celowych;
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18) prowadzenie ksiggowos$ci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzujacych wtym zakresie
sprawozdan;

19) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

20) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodéw budzetowych oraz
naliczanie i odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz rozliczania podatku
VAT;

21) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysoko$ci zobowigzan pieni¢znych, atakze orzekania
w sprawach ulg, umorzen zobowigzan, odroczen iroztozenia na raty nalezno$ci podatkowych iinnych
naleznosci;

22) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien;

23) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych, skarg, wnioskow, wydawanie
zaswiadczen;

24) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, rozliczanie inkasentow z zainkasowanej gotowki,

25) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych 0s6b prawnych i informacji podatkowych osob
fizycznych;

26) zabezpieczanie hipoteczne naleznos$ci gminy;

27) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, oraz dokonywanie zmian
w podatkach na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz zawiadomien;

28) ewidencja ksiegowa podatkow 1wspotpraca z Urzgdem Skarbowym wcelu egzekucji zaleglosci
podatkowych;

29) realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli podatkowych;

30) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw bedacych dochodem gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy;
31) wydawanie zas§wiadczen o stanie majatkowym,;

32) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych wysokos¢ stawek podatkowych;

33) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow;

34) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego do
produkcji;

35) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu i pracownikom interwencyjnym,;

36) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych w ramach stosunku pracy
oraz osob fizycznych, z ktorymi Urzad zawiera umowy cywilno-prawne;

37) prowadzenie rozliczen z tytulu wynagrodzen odnosnie:
a) podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
b) sktadek ZUS;
¢) sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.
§ 20. Do zadan Referatu ds. gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy:

1) podejmowanie czynno$ci majgcych na celu zapewnianie warunkow objecia wszystkich mieszkancéw Gminy
zorganizowanym systemem odbierania wszystkich rodzajow odpadéw komunalnych oraz zapewnianie
warunkow funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania odpadéw komunalnych;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3) opiniowanie programéw gospodarki odpadami;

4) opiniowanie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;
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5) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usuni¢cie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania, wskazywanie sposobu wykonania tej decyzji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uchwalonego przez rad¢ gminy: Programu ochrony $rodowiska,
Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, Programu usuwania azbestu oraz Programu
gospodarki niskoemisyjnej, a takze aktualizacja tych dokumentow;

7) przedktadanie marszatkowi wojewoddztwa informacji o rodzaju, iloSci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegodlne zagrozenie dla srodowiska;

8) wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dzialalno§¢ negatywnie oddzialuje na srodowisko,
wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddzialywania na
srodowisko;

9) wydawanie decyzji, wstrzymujacej uzytkowanie instalacji prowadzonej przez osob¢ fizyczng w ramach
zwyktego korzystania ze srodowiska;

10) wspomaganie edukacji ekologicznej oraz dziatan informacyjnych izapobiegawczych majacych na celu
uksztaltowanie $wiadomos$ci ekologicznej mieszkancow oraz redukcje ilosci odpadow wytwarzanych
w gospodarstwach domowych;

11) wspotpraca z innymi jednostkami przy organizacji imprez zwigzanych z ochrong srodowiska;

12) wspieranie dziatan majacych na celu wykorzystywanie odnawialnych zrodet energii oraz pomoc przy
wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla $rodowiska no$nikéw energii oraz nowych rozwigzan
technologicznych;

13) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

14) udostepnianie informacji o $rodowisku ijego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu
danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;

15) wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;

16) wydawanie decyzji w zakresie wymierzania kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia;

18) nadzor nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomo$ci zwigzanych =z utrzymaniem czystosci
iporzadku, aw przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzkow, wydawanie decyzji nakazujacych
wykonanie obowigzku;

19) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorce dziatalnosci
w zakresie: odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomos$ci, oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

20) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni S$ciekow, umow
zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

21) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania nieczysto$ciami cieklymi za poprzedni rok
kalendarzowy;

22) przeprowadzanie kontroli w zakresie posiadania uméw przez wiascicieli nieruchomos$ci w zakresie
pozbywania si¢ z terenu nieruchomosci nieczystosci ciektych;

23) udostepnianie mieszkancom na stronie internetowej oraz Ww sposob zwyczajowo przyjety informacji
o znajdujacych si¢ na terenie Gminy podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny
pochodzacy z gospodarstw domowych;

24) wydawanie decyzji, nakazujacych wilascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom;

25) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptyng szkodliwie na
inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna;

26) wspotdziatanie ze Spétkami Wodnymi przy okreslaniu potrzeb konserwacji urzadzen melioracyjnych
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27) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia
o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat;

28) wydawanie opinii w sprawie rocznych planoéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcow obwodoéw
towieckich;

29) wspotdziatanie z dzierzawcami izarzadcami obwodow towieckich oraz nadle$niczymi w sprawach
zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow lowieckich, w szczeg6lnosci w zakresie ochrony ihodowli
zZwierzyny;

30) przyjmowanie zawiadomien w sprawie dostrzezonych objawow chorob zwierzat zyjacych wolno;
31) wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow towieckich;

32) wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie zabiegéw ochronnych wiascicielowi zdegradowanych z jego
winy gruntow rolnych oraz gruntéw zrekultywowanych na cele rolne;

33) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw na cele rolnicze;

34) opracowywanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie rejestru wydawanych
zezwolen na w/w uprawy;

35) nadz6r nad uprawami maku lub konopi witoknistych, wydawanie nakazoéw zniszczenia upraw maku lub
konopi wldknistych w przypadku stwierdzenia prowadzenia upraw w sposéb niezgodny z przepisami prawa;

36) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do wojewddzkiego inspektora ochrony roslin i nasiennictwa
o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw kwarantannowych;

37) wspotpraca z Izbami Rolniczymi;

38) udzial w szacowaniu strat w uprawach rolnych znajdujacych si¢ na obszarach gdzie powstaly szkody na
wskutek suszy, gradobicia, wymarznigcia, powodzi, nadmiernych opadéw atmosferycznych, organizowanie
pomocy dla rolnikéw dotknietych kleskami zywiotowymi;

39) przekazywanie soltysom imieszkancom Gminy informacji otrzymanych z Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa na temat pozyskiwania funduszy unijnych oraz terminéw i tematow prowadzonych
szkolen;

40) wspotpraca ze Strazg Gminng w zakresie ochrony srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy, udzial w kontrolach, oglgdzinach iczynnosciach sprawdzajacych w zwiazku z zaistniatymi
interwencjami i skargami mieszkancow;

41) opracowywanie projektow i przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie zadan ze §rodkéw pozabudzetowych
(NFOSiGW, WFOSiGW);

42) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych.

43) realizacja obowiazkow przypisanych do realizacji woéjtowi w ustawie o wspieraniu termomodernizacji
i remontdw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow

§ 21. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) zapewnienie obstugi Rady Gmin, a w szczegdlnosci:
a) podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy sprawne kierowanie praca Rady;
b) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych zsesjami Rady i posiedzeniami
Komisji;
¢) przekazywanie radnym materiatéw informacyjnych poddawanych pod obrady Rady i Komisji;
d) obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji;

) opracowywanie, przy wspoétudziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji, planéw pracy
oraz udzielanie pomocy w ich realizacji;

f) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego;

g) prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow Komisji i radnych;
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h) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

1) wdrazanie uchwat Rady Gminy, przygotowanie informacji z realizacji uchwat i wnioskow podjetych na
Sesjach Rady Gminy oraz nadzor nad ich realizacja;

j) oglaszanie poprzez obwieszczenia tresci podejmowanych uchwat;
k) przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady;
1) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy dokumentacji kadrowej zwigzanej
z czynnosciami z zakresu prawa pracy pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

5) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie organizowanie prac interwencyjnych, publicznych dla
0sOb bezrobotnych zterenu Gminy oraz organizowanie kontroli realizacji pracy wykonywanej przez
bezrobotnych, wspdtpraca w tym zakresie z soltysami;

6) organizowanie badan profilaktycznych pracownikoéw szczegodlnie badan lekarskich wstepnych 1 okresowych;
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu poczatkowego;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzorowanie stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancow;

10) zapewnienie prawidtowej obstugi mieszkancow przez Urzad;

11) wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wybordw, referendow;

12) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu iich rodzin oraz
emerytow 1 rencistow;

13) prowadzenie sekretariatu urzedu i dziennika korespondencji urzedowej;
14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i wysylaniem korespondencji;

15) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z zapewnieniem nalezytego stanu technicznego sprzetu, maszyn
i urzadzen oraz zakupem materiatow biurowych, srodkdéw czystosci, prowadzenie magazynu materiatowego,
ubezpieczenia, ewidencji i nadzoru majatku urzgdu;

16) zapewnienie czystosci iporzadku w pomieszczeniach urzgdu, zapewnienie nalezytego funkcjonowania
urzadzen, instalacji oraz biezgca konserwacja;

17) prenumerata wydawnictw naukowych, dziennikow i czasopism;

18) rejestr pieczatek, zamawianie pieczeci, a takze dokonywanie likwidacji nieaktualnych i zuzytych;

19) obstuga samorzadu mieszkancow, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie zbioréw protokotdow zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat tych organéw;
b) informowanie Wojta o tresci projektow uchwat i podjetych uchwatach;

¢) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli organow,
zgodnie z tematyka zebrania;

d) wspolpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan;

e) aktualizowanie statutéw solectw, przedktadanie Wojtowi projektu zmian zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

f) organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie czynno$ci zwigzanych
z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendows;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu, w szczegdlnosci:

a) sporzadzenie strony internetowej Gminy i1 wprowadzanie biezacej informacji z dziatalnosci Gminy,
umieszczanie ogloszen, obwieszczen itp.;

b) systematyczne wprowadzanie danych do BIP wedlug obowigzujacych w tym zakresie przepisow;
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c)nadzor nad przegladami ikonserwacjami systemow shuzacych do przetwarzania danych osobowych,
systemem komunikacji w sieci komputerowej;

d) nadzor nad naprawami konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych;
e) prowadzenie ewidencji urzadzen oraz programéw komputerowych;
f) prowadzenie analizy w zakresie wyposazenia stanowisk pracy w komputery;

g) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnos$ci wirusow
komputerowych;

h) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod
katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu;

1) wspotdziatanie przy opracowywaniu i monitorowaniu zabezpieczen zbiorow danych osobowych;

j) podejmowanie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku
otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub informacji o zmianach
dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych;

k) biezaca analiza ofert rynku programéw komputerowych dla samorzadu gminnego pod katem przydatnosci
ich dla pracy merytorycznej Urzedu Gminy;

) $wiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Urzgdu Gminy w zakresie wprowadzania nowych
programéw komputerowych, biezacego ich funkcjonowania oraz statej aktualizacji dostosowujac do
aktualnych wymagan;

21) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
22) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;
23) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych oraz spraw ewidencji ludnosci, a w szczego6lnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb;
2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego;

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

6) organizowania uroczystosci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego;

7) wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
9) prowadzenie ewidencji ludnosci;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami w zakresie przygotowywania spisow wyborcow;

11) udzielanie pomocy i informacji organom wojskowym, policji, sgdom, prokuraturze z zastosowaniem ustaw
o informacjach niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 23. Do zakresu dziatania Straznika Strazy Gminnej nalezg zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Strazy Gminnej w Wierzchowie. Ponadto:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego;
2) przygotowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;
3) realizacja planowania operacyjnego i szkolenia obronnego w gminie;

4) planowanie zadan obrony cywilnej;
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5) tworzenie formacji obrony cywilne;j;
6) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilne;j;

7) prowadzenie spraw: akcji kurierskiej, naktadanie $wiadczen na rzecz obrony, stalego dyzuru, odtwarzania
ewidencji wojskowej;

8) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie;

9) wspdldziatanie z organizacjami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat;

10) przygotowywanie projektow decyzji odbierajacych czasowo zwierze wlascicielowi lub opiekunowi
zngcajacemu si¢ nad zwierzeciem;

11) przygotowywanie zezwolen (cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywna;

12) zapewnienie zbierania, transportu iunieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz
wspotdziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie;

§ 24. Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
3) wydawanie wypisOw i wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie opinii urbanistycznych;

5) wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji inwestycji;

6) udostepnianie do wgladu obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, udzielanie
ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci ich zagospodarowania;

7) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
8) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

9) przyjmowanie 1ianaliza wnioskéw w sprawie sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, a takze - weryfikacja ich spojnosci ze ,,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
Gminy”;

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku
braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;
12) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego;
13) organizowanie konserwacji i remontéw oswietlen ulicznych, ewidencja punktow $wietlnych;
14) rozliczanie optat za energi¢ elektryczna wykorzystang do o$wietlenia droég na terenie Gminy;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog gminnych;
16) wyrazanie zgody na wej$cia w teren (gminne zasoby nieruchomosci);
17) realizacja zadan przypisanych wojtowi wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,;
21) podejmowanie dziatan w celu pozyskania srodkéw pomocowych z zewnatrz na realizacje zadan gminy;
§ 25. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) tworzenie, gospodarowanie i administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci w sposob zgodny z zasadami
prawidtowej gospodarki;

2) zbywanie, zamiana, zrzeczenie si¢, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem, dzierzawg, uzyczenie lub
oddanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych zasob mienia gminnego, sporzadzanie umow w tym
zakresie;
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3) ewidencjonowanie gminnego zasobu nieruchomosci;

4) zapewnianie wyceny nieruchomosci stanowiacych zasob mienia gminnego;

5) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

6) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie;

7) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

8) zbywanie lokali na rzecz najemcdow i ustalanie na ich rzecz wspolnoty uzytkowania wieczystego gruntow;
9) ustanawianie i wygaszanie stuzebnosci gruntowych i innych praw na nieruchomosciach gminnych;

10) ustalanie sposobu iterminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w wieczyste
uzytkowanie;

11) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci dla
gruntdéw stanowigcych wtasno§¢ Gminy;

13) prowadzenie postgpowania w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci, w celu ustalenia przebiegu ich granic
poprzez potozenie gruntow i linii granicznych;

14) ustalanie i wyplacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi na wlasnos¢ Gminy na podstawie decyzji
o0 podziale nieruchomosci;

15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowania w sprawie scalania i wymiany
gruntow;

16) przygotowywanie projektow statutoéw wspolnot gruntowych;
17) zbywanie, zamiana, przeznaczanie na cele publiczne wspolnot gruntowych;
18) organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnych mienia gminnego do celow komunalizacji;

19) nabywanie nieruchomosci rolnych stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa w trybie art. 28 ustawy z dnia
21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publiczne;j;

20) wspotpraca z Wydzialem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Drawsku Pomorskim w zakresie
regulowania stanu prawnego nieruchomosci gminnych;

21) prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zasé6b Gminy;

22) utrzymywanie budynkow i mieszkan na poziomie umozliwiajacym zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych,
organizowanie biezacego przegladu technicznego lokali, ustalanie niezbednych prac remontowych;

23) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;
24) organizowanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych;

25) przyjmowanie podan od o0sob ubiegajacych si¢ o przydziat lokali mieszkalnych stanowigcych wlasnosé
Gminy, kompletowanie niezbednych dokumentow;

26) koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale mieszkalne;
27) opracowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadan lokalowego zasobu Gminy;
28) opracowywanie projektow zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy;

29) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci;

31) wydawanie zaswiadczen dotyczacych okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym:;

32) opiniowanie projektow podziatow dziatek pod wzgledem ich zgodno$ci z ustaleniami planu przestrzennego
zagospodarowania Gminy;

33) wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyborow do Izb Rolniczych; 34 wspoétpraca ze specjalistycznymi
jednostkami lub podmiotami wykonawstwa urzadzeniowego w zakresie sporzadzania uproszczonych planow
urzadzania lasu lub inwentaryzacji stanéw laséw dla nieruchomos$ci gminnych bgdacych lasami.
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§ 26. Do stanowiska ds. infrastruktury spotecznej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy z zakresu o§wiaty i ochrony zdrowia, a w szczego6lnosci
dotyczacych:

a) tworzenia, prowadzenia i likwidacji szkot, przedszkoli i jednostek opieki zdrowotnej;
b) koordynacji transportu i opieki w czasie przewozu uczniow do szkot;
¢) ustalania, w porozumieniu z kuratorem o$wiaty, planu sieci szkét i przedszkoli oraz granic ich obwoddw;

d) prowadzenia spraw dotyczacych pozyskiwania §rodkoéw na dziatalno$¢ przedszkoli, szkét i jednostek opieki
zdrowotne;j;

) organizowania konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty i przedszkola;

f) wspolpracy z nadzorem pedagogicznym, radami pedagogicznymi i podmiotami zapewniajacymi podstawowa
opiek¢ medyczng na terenie gminy;

g) wspolpracy z branzowymi zwigzkami zawodowymi szkot.
2) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego rynku pracy, a w szczego6lnosci dotyczacych:
a) badania poziomu stanu bezrobocia i zatrudnienia w gminie;
b) wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie udzielania informacji;
¢) analizy przyczyn wzrostu stanu bezrobocia lub jego spadku;
d) analizy naktadow przeznaczonych na walke z bezrobociem;
e) analizy mozliwosci tworzenia nowych miejsc pracy.
§ 27. Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji gminy nalezy:

1) inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsiewzig¢ i projektow zwigzanych
z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkow pomocowych Unii Europejskiej oraz poza budzetowych zrodet
finansowania — przygotowywanie wnioskow w tym zakresie;

2) sporzadzanie biezacych informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania przez Gmine dodatkowych $rodkéw
finansowych na realizacj¢ inwestycji;

3) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw pomocowych;

4) nawigzywanie 1iutrzymywanie kontaktéw, przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji
krajowych 1 migdzynarodowych udzielajacych pomocy finansowej, wspoélpraca ze stowarzyszeniami
1 organizacjami dzialajacymi na terenie Gminy Wierzchowo;

5) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim iinnymi podmiotami w zakresie przygotowania projektow
dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow
w ramach funduszy strukturalnych oraz programéw pomocowych;

6) promocja gminy w szczego6lnosci:
a) opracowywanie, aktualizowanie i promowanie oferty gospodarczej i turystycznej gminy;
b) inicjowanie i wspotuczestnictwo w organizacji wystaw, targow i gietd;
¢) koordynacja spraw zwigzanych ze wspolpracg z zagranica;
d) wspotdziatanie z instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng i sportows;

e) udzial w imprezach organizowanych na terenie gminy, prowadzenie kroniki gminnej oraz innych opracowan
0 gminie;

f) biezace aktualizowanie strony internetowej Gminy Wierzchowo;

7) realizacja zadan przypisanych do realizacji wojtowi gminy, a wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami, w szczegolnosci prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa.
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Rozdzial 6.
PRZYJMOWANIE INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 28. 1. Przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg i wnioskow przez:
1) wojta — odbywa si¢ w poniedziatki od godz. 9%do 153
2) pracownikow urzedu — odbywa sie codziennie w godzinach urzedowania;
3) w czasie nieobecnosci wdjta interesantdw przyjmuje sekretarz.

2. Przy zatatwianiu spraw wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg dziala¢ wnikliwie iszybko, $cisle
przestrzega¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz wiasciwych w danej sprawie przepisow
materialnych.

3. Udzielanie informacji oraz udostgpnianie akt w sprawach indywidualnych nie moze narusza¢ przepiséw
o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

Rozdzial 7.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH

§ 29. 1. Projekty uchwat rady opracowuja wilasciwi pod wzgledem rzeczowym pracownicy referatow
i samodzielnych stanowisk pracy urze¢du.

2. Pracownik opracowujacy projekt uchwalty obowigzany jest uzgodni¢ opracowywany projekt z sekretarzem
oraz uzyskac opini¢ podmiotu wykonujacego obstuge prawnag urzegdu.

3. Po uzyskaniu opinii, o ktorej mowa w ust. 2 projekty uchwat kierowane sg do wdjta, a nastepnie pod obrady
komisji rady.

4. Projekt uchwaty powinien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez rad¢ w Statucie Gminy Wierzchowo.
5. Wojt wydaje akty prawne w formie:

1) decyzji i postanowien w rozumieniu kpa;

2) zarzadzen na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych.

Rozdzial 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. 1. Wykaz obowiazkow i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow urzedu zawierajg zakresy
czynnosci pracownikow.

2. Na czas nieobecnosci pracownikOw w pracy wyznaczeni zostang ich zastgpcy w poszczegdlnych zakresach
czynnosci, w sytuacji nieobecnosci zastgpcy — pracownika wyznacza wojt lub sekretarz.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowiazkow.

4. Sprawy dotyczace obowigzkéw urzedu jako pracodawcy, obowigzkéw pracownikow, porzadkowe
i dyscyplinarne okresla regulamin pracy urzedu.

§ 31. Zmiany w regulaminie dokonywane moga by¢ w drodze zarzadzenia Wojta.
§ 32. Zalaczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§ 33. Traci moc Zarzadzenie Nr 312/2022 Wojta Gminy Wierzchowo z dnia 31 sierpnia 2022 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wierzchowo.
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§ 34. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Jan Szewczyk
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WIERZCHOWO

WOIT GMINY WIERZCHOWO

SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY

Referat Organizacyjny

Stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych.

Referat Finanséw i Budzetu

Referat gospodarki komunalnej,
rolnictwa i ochrony srodowiska

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Stanowisko ds. ksiegowosci dochodow

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw

Stanowisko ds. obstugi rady

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optfat

Stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi

Informatyk

Stanowisko ds. rachuby ptac

Urzad Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych i promocji gminy

Pracownicy obstugi
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Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego (1/10 etatu)

Straznik Strazy Gminnej

Stanowisko ds. zagospodarowania
przestrzennego i drogownictwa

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami

Stanowisko ds. infrastruktury spotecznej
(9/10 etatu)
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 446/2024
Wojta Gminy Wierzchowo
z dnia 31 stycznia 2024 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 OBIEG KORESPONDENCJI

1. Wojt podpisuje wszystkie dokumenty nie zastrzezone przepisami prawa dla innych organéw gminy, a w
szczegblnosci:

1) akty prawne wydawane przez wojta,

2) pisma idokumenty wychodzace zreferatu isamodzielnych stanowisk pracy bezposrednio nadzorowanych
przez wojta,

3) pisma kierowane do organdéw samorzadu terytorialnego, centralnych i naczelnych organow administracji oraz
instytucji kontroli panstwowej,

4) pisma zwigzane ze wspOtpraca z zagranica,

5) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. W czasie nieobecnosci wojta dokumenty okre§lone w ust.1 podpisuje sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.

3. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy podpisuja dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do ich
zakresu dziatania na podstawie indywidualnych upowaznien wojta.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych.

5. Obieg korespondencji w urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

6. Obieg korespondencji poufnej okreslaja odrgbne przepisy.
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 446/2024
Wojta Gminy Wierzchowo
z dnia 31 stycznia 2024 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw 1iposzczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie o0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre§lanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowo$ci i przeciwdzialania im w przysztosci.

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

1) kompleksowe - obejmujgce calos¢ lub obszerna czes¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej lub poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalno$ci kontrolowanej komorki
lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposoéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogag by¢
wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkdéw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja: Wé;jt, Skarbnik i Sekretarz.
§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
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f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, aw szczego6lno$ci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowo$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujagcego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 7. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.
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