Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 45/2018
Wajta Gminy Rgbino

z dnia 17 sierpnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RABINO

(tekst ujednolicony uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone Zarzgdzeniem Wojta
Gminy Rgbino: Nr 22/2013 z dnia 21 maja 2013 roku, Nr 6/2014 z dnia
24 lutego 2014 roku, Nr 14/2016 z dnia 19 lutego 2016 roku, Nr 76/2016
z dnia 05 grudnia 2016 roku, Nr 24/2017 z dnia 08 marca 2017 roku,
Nr 16/2018 z dnia 11 maja 2018 roku)

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Rabino.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie nalezy prze to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Rabino;

2) Wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rabino;

3) Zastgpcy Wojta nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Rgbino;

4) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

5) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

6) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rabino;

7) Radzie nalezy prze to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rgbino;

8) referacie nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzedzie Gminy
Rabino;

9) stanowisku pracy nalezy przez to rozumie¢ jedno lub wieloosobowe
grupy pracownikow dziatajgce w ramach referatu lub poza nim;

10) gminnych jednostkach organizacyjnych nalezy przez to rozumiec
jednostki organizacyjne Gminy;

11) organie wykonawczym nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rabino;

12) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Rabino.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej
Wojt wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z zadan wlasnych gminy, zadan zleconych gminie na mocy ustaw i przepisoOw
wykonawczych lub przejetych przez gming w wyniku zawartych porozumien.



2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pézn. zm.") i art. 7 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260) .

3. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Rabinie Nr 27.

§ 4. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, Statutu Gminy, Regulaminu oraz aktéw prawnych
wydawanych przez Wéjta 1 Radg.

ROZDZIAL. 2
ZASADY I CELE FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa stuzbowego, podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 6. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich pracownikéw Urzgedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 7.1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci,
prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w post¢gpowaniu oraz uwzglednia
interes spoteczny i stuszny interes stron, zapewnia terminowe 1 profesjonalne
prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggty doskonali swojg organizacj¢, stwarza warunki
do podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewngtrzng
1 zewngetrzng.

§ 8.1. Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone im zadania, kieruja si¢
zasadami etyki 1 praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy
wlasne. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanuja prawo
obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianym,
jawnos¢ prowadzonych postepowan.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. 2018 r., poz. 1000, poz. 1076.



2. Referat oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do
wspotdziatania miedzy sobg, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

3. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub
podejmowania zajec, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

4. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu,
zwigzane z pelnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks
Etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Rabino’.

§ 9.1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepiséw prawnych,
Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscig i1 dziatalnoscig organ6w Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej 1 dokumentéw urzedowych
odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem
trybu postepowania obowigzujagcego w Urzedzie, okreslonego odrebnym
zarzadzeniem.

3. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzgedu 1 organéw Gminy jest
Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do
prywatnosci 1 tajemnic prawnie chronionych.

§ 10.1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad
okreslonych w przepisach prawnych a w szczegdlnosci w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet,
wyznaczajacy cele dzialanh Gminy w  poszczegllnych  dziedzinach.

3. Gospodarujgc  srodkami  publicznymi  Urzad zapewnia ich
wydatkowanie w sposob celowy, oszczedny, dazacy do uzyskania mozliwie

najlepszych efektow.

§ 11.1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych
dla jednostek budzetowych.

2. Dziatalnos¢ Urzedu finansowana jest z budzetu Gminy.

? Zarzadzenie Nr 10 /2012 Wéjta Gminy Rabino z dnia 8 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikéw samorzadowych Urzgdu Gminy Rabino.
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§ 12.1. Przy =zatatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej
1 samorzagdowej stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepis szczegllny stanowi inacze;j.

2. Szczegdlowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie oraz zasady postgpowania z dokumentacjg okresla instrukcja
kancelaryjna’.

ROZDZIAL 3
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 13.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, bedacy jednoczes$nie:
1) organem wykonawczym Gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym;
3) zwierzchnikiem kierownikOw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw Urzedu,
zgodnie z okreslonym w niniejszym regulaminie podzialem kompetencji
1 obowigzkow.

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki pelni Zastgpca Wojta.

4. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub
innych pracownikéw Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 14.1.Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy, realizuje zadania
okreslone w ustawie oraz wynikajagce z innych aktow prawnych a takze
zapewnia wspotdziatanie urzedu z wilasciwymi organami wiladz publicznych,
a w szczegdlnosci z organami administracji rzagdowej 1 innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

2. Do zakresu zadan Wjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wykonywanie
uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz
kierownikOw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) przygotowywanie projektu budzetu oraz realizacja budzetu Gminy;

5) zarzadzanie mieniem komunalnym;

6) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez podlegtych pracownikow;

? Zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
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7) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych lub z udzialem pracownikéw Urzedu, w celu
uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan;

8) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspodlpracy;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

10) przyyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od podlegtych
pracownikéw zobowigzanych przepisami prawa do ich sktadania oraz analiza
tych oSwiadczen;

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

12) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;

13) okresowa ocena pracownikow 1 kadry kierowniczej Urzedu oraz
kierownikOw gminnych jednostek organizacyjnych;

14) wydawanie zarzadzen;

15) wykonywanie porozumien zawartych w celu realizacji zadan administracji
rzadowej;

16) podejmowanie 1 inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu

lokalnym, ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw;

17) nadz6r nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie;

18) przyjmowanie mieszkancoOw w sprawach skarg 1 wnioskow;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych ustawami 1 uchwatami Rady do
kompetencji Wojta.

3. Wojt jest:
1) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

§ 15. 1. Do zadan Zastgpcy Woéjta nalezy wykonywanie pod nieobecnos¢
Wojta wszelkich czynnosci wchodzacych w zakres zadan Wojta, z wytaczeniem
wydawania zarzadzen porzadkowych oraz decyzji personalnych i finansowych.

2. Do statych zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu:

a) infrastruktury technicznej, inwestycji i Srodk6w pomocowych,
b) gospodarki komunalnej i rolnictwa,

c¢) planowania i zagospodarowania przestrzennego,

d) ochrony srodowiska i1 utrzymania czystosci,

e) ustawy o zamowieniach publicznych;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych;

3) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowywaniu i realizacji budzetu
gminy w zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych 1 gospodarki
komunalnej;

4) podpisywanie dokumentow finansowych ( wewnetrznych i do banku, itp.);



5) nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych
z Unii Europejskiej 1 innych funduszy zewnetrznych;

6) organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.

§ 16. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego

funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlnych pracownikoéw
1 komorki organizacyjne oraz organizowanie ich wspoélpracy;

2) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;

3) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego
aktualizacja;

4) ustalanie projektow zakreséw czynnosci pracownikow Urzedu;

5) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

6) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz przestrzeganie przez
pracownikow obowigzkéw pracowniczych;

7) inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw samorzadowych;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie Instrukcji
Kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt;

9) nadzo6r nad terminowym zalatwianiem skarg 1 wnioskow;

10) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego srodkow
pracy w Urzedzie;

11) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta;

12) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

13) nadzér nad ochrong informacji niejawnych;

14) nadzér nad udzielaniem informacji publicznych 1 prowadzeniem BIP;

15) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania Urzedu
z obowigzujacymi przepisami prawa;

16) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej;

17) organizowanie wspotdzialania z sotectwami, samorzgdem gminy oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

18) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami
1 spisami;

18) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego;

21) organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach
zewngetrznych przeprowadzonych w Urzedzie;

22) prowadzenie kontroli wewnetrznej z wylgczeniem kontroli finansowej;

23) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;

24) ustalenie zadan dla pracownikéw obstugi oraz nadzorowanie wykonania
przez nich tych zadan;

25) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy;



26) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie
zastrzezone dla Rady Gminy i1 Przewodniczacego Rady Gminy;

27) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
Urzedu oraz wprowadzanie dalszych metod jego dzialania szczegdlnie
w zakresie obstugi obywateli;

28) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wjta.

2. Do oznaczania spraw Sekretarz Gminy stosuje symbol Or.

§ 17.1. Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Wykonuje zadania 1 obowigzki wynikajace z przepisOw prawnych,

a w szczegodlnosci:

1) prowadzi gospodarke finansowag Gminy w zakresie zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami, uchwatami Rady 1 zarzagdzeniami Wojta;

2) analizuje sytuacj¢ finansowg Gminy, monitoruje ptynnosci Srodkéw
pieni¢znych na rachunku budzetu Gminy;

3) kontroluje zgodnos¢ planéow finansowych jednostek organizacyjnych
z budzetem Gminy;

4) nadzoruje wykonywanie budzetu;

5) koordynuje prace referatu i gminnych jednostek organizacyjnych nad
projektem budzetu, pétroczng informacja 1 rocznym sprawozdaniem
z wykonania budzetu;

6) sporzadza poiroczng informacje, roczne sprawozdanie z wykonania
budzetu oraz roczne sprawozdanie finansowe;

7) opracowuje projekt uchwaty budzetowe;;

8) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowacé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy;

9) sprawuje nadzor nad caloksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscig
budzetu Gminy;

10) koordynuje prace Referatu Finansow;

11) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

12) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
gminy:

a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych;

13) koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z ewidencjg stanu mienia gminnego;

14) opracowuje zarzadzenia wewnetrzne wynikajace z przepisOw ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;

14) wspotpracuje z organami podatkowymi, bankami 1 organami nadzoru
finansowego;

16) sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Referatu Finansow;

17) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

18) prowadzi dziatania zwigzane z wyborem banku do bankowej obstugi
budzetu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

19) nalicza odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych;



20) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienie Wojta.
3. Do oznaczania spraw Skarbnik Gminy stosuje symbol SK.

§ 18. Skarbnikowi Gminy podlega bezposrednio Referat Finanséw.

ROZDZIAL 4
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 19. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finanséw — RF
a) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej- symbol liczbowy I,
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkow 1 optat- symbol liczbowy 1T,
c) stanowisko ds. podatkéw 1 optat- symbol liczbowy III,
d) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat- symbol liczbowy 1IV;

2) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych

1 obstugi rady gminy -RG
3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Urzedu Stanu Cywilnego
1 ewidencji ludnosci - USC

4) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami - RGG
5) Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej,

inwestycji 1 sSrodkow pomocowych - ISP
6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalne;j -GK
7) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne]

1 zarzgdzania kryzysowego -0C
10) Informatyk - INF
11) Radca Prawny - RP
12) Inspektor Ochrony Danych - 10D

2. Ustala si¢ liczbe etatow na stanowiskach pomocniczych w ilosci 3.

~ ROZDZIAL 5
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 20. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w ogdlnie
obowigzujacych aktach prawnych, uchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta,
zawartych w porozumieniach 1 umowach;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do kompetencji Wojta, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;



3) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej, z organami
samorzagdowymi 1 organizacjami spotecznymi;

4) opracowywanie projektow uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod
obrady Rady oraz zarzadzen Wojta;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
postow 1 senatorow, mieszkancOw gminy, itp.;

6) wspotdziatanie z Radg, wlasciwym rzeczowo komisjami Rady, Wojtem
1 jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonywaniu ich zadan;

7) zapewnienie peinej realizacji zadan wynikajacych z budzetu, uchwat Rady
1 zarzadzen Woijta;

8) przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg ludnosci;

9) wspodldzialanie z organami samorzagdu mieszkancéw 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy;

10) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 biezacej informacji o realizacji
powierzonych zadan;

11) wspétdziatanie z pelnomocnikami i1 zespotami zadaniowymi powotanymi
przez Wojta;

12) prowadzenie obowigzujacych na stanowisku pracy rejestrow, ewidencii,
wykazow.

13) przygotowywanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidencji;

14) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych;

15) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;

16) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw oraz
codzienne sprawdzanie poczty elektronicznej przychodzacej na adres e-mail
stuzbowys;

17) wykonywanie okreslonych przez Woéjta zadan zwigzanych z organizacja
wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego,
referendow oraz konsultacji 1 zebran wiejskich;

18) prowadzenie zbiorow przepisOw prawnych dotyczacych zakresu dziatania;

19) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw;

20)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie prowadzonych
spraw;

21) opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na strong
internetowg Urzedu oraz innych publikatorow ze swojego zakresu dziatania;

22) wlasciwe zabezpieczenie dokumentow 1 pieczect;

23) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy;

24) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

25) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

26) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig;

27) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie 1 terminowo;

28) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci
w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z zasadami funkcjonowania
kontroli zarzagdczej w Gminie Rabino;

29) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu;



30) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.

§ 21. Referat Finanséw 1 jego wewngtrzne stanowiska pracy realizuja
zadania w zakresie:
1. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacje
budzetowa;

2) dekretowanie wyciggow bankowych oraz kompletowanie dowodow
ksiggowych, nalezyte ich przechowywanie oraz archiwizowanie;

3) uzgadnianie, co miesigc, sald kont analitycznych z syntetycznymi,
przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych 1 finansowych;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych
oraz przygotowywanie ich do wyplaty;

5) biezace sporzadzanie przelewdéw 1 analizowanie obrotow na rachunkach
bankowych gminy;

6) prowadzenie ewidencji przychodow 1 rozchodéw budzetu oraz spraw
zwigzanych z obstuga finansowg pozyczek 1 kredytow;

7) prowadzenie obstugi ksiggowej zadan zleconych oraz niezwloczne
przekazywanie otrzymanych subwencji 1 dotacji jednostkom organizacyjnym
gminy;

8) terminowe dokonywanie przelewow dochodéw budzetu panstwa z rachunku
gminy;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej wynagrodzen, sporzadzanie list
wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji 1 rozliczen podatkéw 1 sktadek
naliczanych od wynagrodzen oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

10) sporzadzanie wymaganych dokumentow rozliczeniowych do Urzedow
Skarbowych 1 ZUS;

11) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

12) prowadzenie rozliczen z PFRON;

13) terminowe odprowadzanie odpisu na ZFSS;

14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, srodkow trwatych w uzytkowaniu
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych w systemie FK oraz
wspotdziatanie z pracownikiem prowadzacym ich ewidencje w systemie
»Majatek trwaly”;

15) dokonywanie umorzen (amortyzacji) srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz wspolpraca w tym zakresie z pracownikiem
prowadzacym ewidencj¢ srodkéw trwatych;

16) prowadzenie ewidencji wyptacanych diet dla radnych i sottysow;

17) kompletowanie dokumentéw i1 przygotowywanie wnioskdw o refundacje
wynagrodzen i skladek ZUS, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu pracownikOw zatrudnionych w ramach robét publicznych,
prac interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych;

18) sporzadzanie miesi¢gcznych i1 kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych.
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2. Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkdw i optat:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacje
budzetowa;

2) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie dochodow budzetowych
gminy;

3) dekretowanie wyciggéw bankowych oraz kompletowanie 1 nalezyte
przechowywanie 1 archiwizowanie dowodow ksiegowych;

4) uzgadnianie, co miesigc, sald kont analitycznych z syntetycznymi oraz
przygotowywanie niezbednych danych do sprawozdan budzetowych
1 finansowych;

5) analizowanie realizacji wpltywow z tytulu podatkéw i optat oraz innych
dochodow budzetu;

6) prowadzenie ewidencji dochodéw naleznych budzetowi panstwa oraz
wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej;

7) biezaca kontrola terminowosci wptat dochodoéw budzetowych;

8) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej naleznosci gminy;

9) windykacja naleznosci budzetowych- terminowe wystawianie upomnien
1 tytutdbw wykonawczych na zaleglosci, ich ewidencja 1 biezaca aktualizacja
oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego naleznosci;

10) wspolpraca z sottysami w sprawach poboru podatkéw 1 optat lokalnych,
rozliczanie soltysow z inkasa podatkOw 1 optat oraz naliczanie nalezne]
prowizji na inkaso;

11) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w optacie podatkow i prowadzenie
ich ewidencji;

12) naliczanie odpisu od wplywéw z tytulu podatku rolnego na rzecz
Zachodniopomorskiej Izby Rolniczej oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;

13) prowadzenie kasy Urzedu oraz prawidtowe zabezpieczanie gotowki podczas
przewozenia-przenoszenia z banku do kasy 1 z kasy do banku;

14) Sciste przestrzeganie przepisOw w zakresie przechowywania gotéwki
1 papierow wartosciowych w kasie;

15) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z przepisami w zakresie operacji
kasowych;

16) zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania oraz prowadzenie ich
ewidencji.

3. Stanowisko pracy do spraw podatkow 1 opfat:

1) prowadzenie catosci spraw dotyczacych podatku od srodkéw transportowych;

2) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j;

3) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu ewidencji podatkowej 1 o udzielonej
pomocy publicznej oraz ich ewidencja;

4) obstuga kasy fiskalne;;

5) prowadzenie ewidencji i rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT;

6) prowadzenie ewidencji wyptaconych diet dla radnych 1 soltysow;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach umarzania,
odraczania, rozktadania na raty zobowigzan podatkowych 1 optat lokalnych;
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8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzytkowaniu
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w systemie ,,Majatek trwaty” oraz
wspotdziatanie z pracownikiem prowadzacym ich ewidencje w systemie FK;

9) prowadzenie okresowej inwentaryzacji majatku gminy oraz sporzadzanie
statystycznych sprawozdan w tym zakresie;

10) prowadzenie ksigg rachunkowych w oparciu o plan kont i klasyfikacje
budzetowa;

11) dekretowanie wyciggdbw  bankowych, nalezyte kompletowanie,
przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji ksiegowej.

4. Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw 1 opfat:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow;

2) sporzadzanie wymiaru podatkbw od os6b fizycznych 1 prawnych,
prowadzenie postepowan 1 dokumentacji niezbe¢dnej dla prawidlowego
okreslenia wymiaru podatku i przygotowanie decyzji w tym zakresie;

3) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkéw 1 oplat oraz
innych spraw finansowych gminy;

4) prowadzenie (uaktualnianie) zmian geodezyjnych z ewidencji gruntow;

5) kontrola i weryfikacja zgodnos$ci ztozonych deklaracji podatkowych,
stanowigcych podstawe wymiaru podatku, ze stanem faktycznym,;

6) nadawanie obiegu odwotaniom dotyczagcym wymiaru lub poboru podatkow
1 optat;

7) wydawanie 1 prowadzenie ewidencji zaswiadczen o stanie majatkowym
podatnika oraz o dochodach z gospodarstwa;

8) prowadzenie kontroli w zakresie spraw podatkowych;

9) przygotowywanie i nadzorowanie powszechnych spisow rolnych;

10) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu;

11) przygotowywanie niezbednych danych do sprawozdan budzetowych
1 finansowych;

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych

1 obstugi rady gminy nalezy:

1) prowadzenie rejestru, przechowywanie oraz wdrazanie zarzadzen Wojta;

2) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskOw kierowanych do Rady lub Wojta;

3) obstuga techniczna narad organizowanych przez Wojta;

4) koordynowanie dzialan jednostek organizacyjnych w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem uchwat Rady;

5) nadzér nad przygotowaniem przez wlasciwe jednostki organizacyjne
1 pracownikow materiatow na sesje Rady;

6) przekazywanie do realizacji wlasciwym jednostkom organizacyjnym
1 pracownikom Urzedu polecen Wojta majacych na celu prawidlowe
wykonanie zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz innych aktéw prawnych;

7) zadanie od kierownikéw wiasciwych jednostek organizacyjnych
dostarczenia dla potrzeb Rady 1 W¢jta niezbednych informacji, sprawozdan
1 opracowan;
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8) przyjmowanie pism sadowych 1 prokuratorskich, komorniczych
1 wywieszanie ich na tablicy ogloszen;

9) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady 1 jej Komisji,
w szczegdlnosci w zakresie:

a) organizacyjnego przygotowania sesji Rady 1 posiedzen komisji,

b) opracowywanie materiatlow z obrad sesji Rady 1 posiedzen Komis;ji,

c) przekazywanie do wykonania 1 wiadomosci wlasciwym jednostkom
organizacyjnym 1 pracownikom Urzedu uchwatl, zalecen i wnioskéw
podjetych na sesjach przez Radg¢ oraz na posiedzeniach komisji,

d) prowadzenie rejestru uchwal Rady, wnioskéw komisji oraz interpelacji
1 wnioskow zgtaszanych przez radnych;

10) przekazywanie radnym materiatéw bedacych przedmiotem obrad ses;i
lub posiedzen komisji;

11) przekazywanie uchwal Rady do Wojewody 1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz uchwal wymagajacych publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego do Redakcji Dziennika;

12) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczgcego Rady
1 jego Zastepcow;

13) organizowanie obstugi narad organizowanych przez Przewodniczacego
Rady;

14) prowadzenie rejestru klubow radnych;

15) opracowywanie zgodnie z wytycznymi Przewodniczacego Rady
1 Przewodniczacych komisji projektow planéw pracy Rady 1 Komis;ji;

16) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;,
czuwanie nad terminowoscig zalatwiania zarejestrowanych wnioskow oraz
prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wnioskow;

17) przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji
korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Urzedu;

18) przekazywanie zadekretowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska
pracy;

19) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz wyjs¢ stuzbowych 1 prywatnych;

20) prowadzenie ewidencji pieczeci 1 pieczatek;

21) zaopatrzenie materiatowe;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy;

23) zapewnienie nalezytej informacji wizualnej;

24) prenumerata czasopism i drukéw urzgdowych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawne;j;

26) wykonywanie zadan nalezacych do Pelnomocnika Ochrony Informacji
Niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemOw 1 sieci teleinformatycznych, w ktérych sg

wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

o ochronie tych informacii,
d) okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentéw,
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e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
1 nadzorowanie jego realizacji,

f) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
Wojta,

g) szkolenie pracownikOw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

277) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych oraz realizowanie

zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, koordynacja
dziatan ochotniczych strazy pozarnych.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi Urzedu Stanu

Cywilnego 1 ewidencji ludnosci nalezy:

1) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondéw 1 innych zdarzen majgcych
wplyw na stan cywilny oséb;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpisOw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i1 konserwacja ksigg stanu
cywilnego;

5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

7) przygotowywanie wnioskOw o nadanie medali ,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie”’;

8) przygotowywanie projektow decyzji wynikajacych z przepisow Prawa
o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego;

9) prowadzenie ewidencji ludnosci;

10) prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowan lub wymeldowan oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

11) wprowadzanie do ewidencji ludnosci biezacych zmian osobowych
1 adresowych mieszkancow gminy;

12) udostgpnianie danych ze zbiorow meldunkowych sadom, policii,
prokuratorom, urzedom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom,;

13) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow;

14) sporzadzanie spisow wyborcow;

15) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

16) prowadzenia postgpowan dotyczacych udzielania pelnomocnictwa do
glosowania;

17) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji 1 kontroli ruchu
ludnosci;

18) udostepnianie, na podstawie prowadzonych ewidencji 1 rejestrow, danych
osobowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

19) sporzadzenie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
1 mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat i przestanie ich wiasciwym dyrektorom
szkot;

20) wydawanie dokumentow stwierdzajagcych tozsamo$¢ oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;
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21) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem poboru do wojska i udziat
w pracach komisji poborowej;

22) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

23) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:
a) o zgromadzeniach,
b) o zbidrkach publicznych.

§ 24. Do samodzielnego stanowiska do spraw rolnictwa i gospodarki
gruntami nalezg sprawy:

1) wspotdziatanie z jednostkami dzialajagcymi na rzecz rolnictwa;

2) realizacja zadan zwigzanych z ustawa o zapobieganiu narkomanii-
prowadzenie kontroli upraw maku;

3) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania choréb zwierzat, choréb
1 szkodnikéw roslin;

4) biezaca wspotpraca ze stanowiskiem pracy do spraw wymiaru podatkow
1 optat w sprawie przygotowania i przeprowadzania spisow rolnych;

5) prowadzenie akt dotyczacych wiasnosci gospodarstw rolnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub odmowg wydania
zezwolen na usuni¢cie drzew 1 krzewOw oraz naliczanie optat;

7) przygotowywanie decyzji w sprawach wymierzania kar za samowolne
usuwanie drzew 1 krzewow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong gruntéw rolnych
1 lesnych;

9) biezaca wspotpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowosci podatkéw 1 optat
w zakresie windykacji naleznosci powstatych wskutek zawartych umow;

10) prowadzenie spraw z zakresu dzierzaw nieruchomosci gminnych;

11) prowadzenie ewidencji k6t towieckich;

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych posiadanie gospodarstwa rolnego,
nieruchomosci;

13) organizowanie wykonywania zadan okreSlonych dla samorzadu
terytorialnego w aktach prawnych organéw wladzy 1 administracji
panstwowej dotyczacych gospodarki gruntami i rolnictwa;

14) wspotpraca z jednostkami prowadzacymi wykonawstwo inwestycji
melioracyjnych;

15) prowadzenie spraw zwigzang z gospodarka gruntami gminnymi;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos¢ gminy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejeciem 1 wykupem
nieruchomosci 1 gruntéw niezbednych pod budowe i rozbudowe urzadzen
komunalnych;

19) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

20) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

21) prowadzenie spraw z zakresu scalania 1 podziatu nieruchomosci;

22) prowadzenie spraw z zakresu postg¢powania rozgraniczajacego;
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23) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci;

24) naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste gruntow;

25) prowadzenie postepowania dotyczacego ustalenia optaty adiacenckiej
z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu;

26) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z realizacji
przepisOw ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami oraz ustawy prawo
geodezyjne 1 kartograficzne.

§ 25. Do samodzielnego stanowiska do spraw infrastruktury technicznej,
inwestycji 1 sSrodkow pomocowych nalezg sprawy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody,
prawa wodnego;

2) prowadzenie postgpowania w zakresie wydawania decyzji srodowiskowych;

3) udostepnianie informacji o Srodowisku 1 jego ochronie;

4) zapewnienie udziatlu spoleczenstwa w postepowaniach z zakresu ochrony
srodowiska;

5) opracowanie i aktualizacja programu ochrony $rodowiska i programu
gospodarki odpadami;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach o wydanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia;

7) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu
w publicznie dostepnym wykazie danych o decyzjach wymagajacych
udziatu spoteczenstwa;

8) udostgpnianie danych zawartych w wykazie, o ktérym mowa w punkcie 7;

9) wydawanie stosownych zezwolen, uzgodnien, decyzji i opinii w zwigzku
z powstawaniem odpadoéw niebezpiecznych 1 innych niz niebezpieczne oraz
sposobu postepowania z nimi;

10) opiniowanie wnioskOw 1 wydawanie zezwolen na zbieranie 1 transport
odpaddw niebezpiecznych oraz innych niz niebezpieczne;

11) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkow finansowych ze zrodet
krajowych i zagranicznych;

12) gromadzenie informacji na temat zrddel pozyskiwania dodatkowych
srodkoéw finansowych pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy
wspierajacych;

13) koordynacja realizowanych przez gming inwestycji;

14) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowe;j
inwestycji gminnych;

15) wudzial w odbiorze rob6t oraz rozliczanie prowadzonych prac
inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamdwien publicznych;

17) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym:

a) przygotowanie dokumentow niezbednych do opracowania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
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b) przygotowanie zatozeh do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

¢) udostepnianie projektow planow do publicznej wiadomosci,

d) uzgadnianie projektow planéw z wtasciwymi organami,

e) wnioskowanie o przeznaczenie gruntow rolnych 1 lesnych na cele
nierolnicze 1 nielesne;

18) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajagcych z realizacji planOw miejscowych 1 oceny
aktualnosci tych planow;

19) naliczanie oplat z tytulu wzrostu wartoSci nieruchomosci w zwigzku
z  uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

20) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z opracowaniem lub zmiang
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

21) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego;

22) prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

23) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 decyz;ji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

24) przygotowywanie opinii projektow koncesji na wydobywanie kopalin;

25) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo 1 w energie
elektryczng dla obszaru Gminy;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci oraz ewidencji nieruchomosci w gminie;

27) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej producentom rolnym.

§ 26. Do samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komunalnej
naleza sprawy:
1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;
2) przyjmowanie wnioskOw dotyczacych wpisu do CEIDG a takze ich
archiwizacja;
3) przygotowywanie projektow zaswiadczen w zakresie przedsigbiorcow
wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow
alkoholowych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prac spolecznie uzytecznych
na terenie Gminy;
6) prowadzenie calosci spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu Usuwania Azbestu dla
Gminy Rabino;
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8) nadzor nad realizacja zadan w zakresie prawidlowego funkcjonowania
utrzymania drég, ulic 1 chodnikow;

9) organizowanie zimowego utrzymania drég gminnych;

10) wspotpraca z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy
1 utrzymania sieci tgcznosci;

11) gromadzenie danych na temat istniejagcych mozliwosci pozyskiwania
srodkow finansowych, w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

12) wspétudziat w przygotowywaniu wnioskOw w sprawie pozyskiwania
srodkow finansowych ze zrodet krajowych 1 zagranicznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do krajowych
1 zagranicznych zwigzkoéw komunalnych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych wspoétpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajagcymi dziatalnos¢ organizacji
pozarzagdowych;

15) prowadzenie spraw dotyczacych wspélpracy z innymi instytucjami
w zakresie rozwoju gospodarczego Gminy;

16) opracowywanie, aktualizowanie 1 promowanie oferty gospodarczej
1 turystycznej Gminy;

17) gromadzenie materiatbw o Gminie 1 przygotowywanie materialow
promujacych Gming;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem 1 remontami drég
gminnych;

19) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych Swiadczone s3 ustugi
hotelarskie;

20) wspotpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia;

21) nadzor nad utrzymaniem cmentarza komunalnego;

22) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka lokalami
mieszkalnymi, socjalnymi 1 uzytkowymi bedagcymi w zasobie komunalnym;
23) przygotowywanie dokumentéw w sprawie ustalania stawek czynszu za
lokale mieszkalne, socjalne 1 uzytkowe oraz wprowadzanie w zycie podjetych

w tej sprawie ustalen;

24) nadzor nad realizacjg zadan przez inne podmioty w zakresie prawidlowego
funkcjonowania urzadzen komunalnych, szczegdlnie w zakresie:

a) zaopatrzenia ludnosci w wodg,

b) odprowadzania Sciekow,
¢)wywozu nieczystosci stalych i ptynnych,

d) oswietlenia ulicznego;

24) nadzo6r nad eksploatacjg 1 remontami budynkéw komunalnych;

25) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli 1 utrzymanie psOw rasy
wymienionej w wykazie ras psow uznawanych za agresywne;

26) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekdw;

277) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadow komunalnych na terenie Gminy Rgbino;

28) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych oraz
ewidencja ksiggowa dokonywanych wptat;
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29) comiesieczne uzgadnianie wptywoéw z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z ewidencjg systemu FK;

30) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi;

31) naliczanie, prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie postepowan egzekucyjnych;

32) wspoétudzial w przygotowaniu i1 prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych na odbi6or 1 zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

33)  przygotowanie  oraz  przedkladanie @~ odpowiednim = organom
przewidzianych prawem sprawozdan, informacji 1 analiz dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnym;

34) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych
oraz regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Rabino;

35) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych realizacji
obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci
1 porzadku;

36) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw stanowiska pracy.

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzgdzania kryzysowego nalezg sprawy:

w zakresie spraw obronnych

1) opracowywania 1 aktualizowania dokumentéw w ramach planowania
1 programowania obronnego, w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
b) dokumentéw stanowiska kierowania (SK) 1 przemieszczania si¢ na
zapasowe miejsce pracy Wojta,

2) opracowania, prowadzenia i aktualizowania dokumentow statego dyzuru,

3) reklamowania os6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

4) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku
swiadczen osobistych i rzeczowych (przygotowywania projektow decyz;ji
administracyjnych) na terenie gminy oraz opracowywania:

a) planu Swiadczen osobistych w czasie pokoju,

b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

¢) planu $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju,

d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

e) zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do realizacji na obszarze gminy;

4) opracowywania i aktualizowania dokumentéw (planu) akcji kurierskiej,

5) planowania i organizowania szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:
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a) opracowywanie programOw szkolenia obronnego,

b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikow
Urzedu 1 podlegtych jednostek organizacyjnych,

c) opracowywanie dokumentéw C¢wiczen 1 treningéw obronnych, akcji
kurierskiej, szkolenia zespotu kierujgcego akcja kurierska,

6) prowadzenia kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych
1 nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

w zakresie spraw obrony cywilnej

7) opracowywania i aktualizowania planu obrony cywilnej gminy,

8) opracowywania i uzgadniania rocznych planéw dziatania,

9) organizowania, prowadzenia i koordynowania szkolen oraz ¢wiczeh obrony
cywilnej,

10) organizowania szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

11) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

12) tworzenia 1 przygotowania do dziatania jednostek organizacyjnych
(formacje) obrony cywilnej,

13) przygotowania 1 organizowania ewakuacji (przyje¢cia) ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze,

14) planowania 1 zapewnienia srodkéw transportowych, warunkéw bytowych
oraz pomocy przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowane;j
ludnosci,

15) planowania 1 zapewnienia ochrony plodow rolnych 1 zwierzat
gospodarczych oraz produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze ujegc
1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

16) koordynowania w gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

17) planowania i1 zapewnienia ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku
masowego zagrozenia zycia 1 zdrowia ludnosci oraz nadzorowania
przygotowania zaktadow opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy;

18) zaopatrywania organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne 1 umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej, a takze zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu 1 wymiany tego sprzetu, Srodkow
technicznych oraz umundurowania,

19) integrowania sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, 1 spotecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych 1 zagrozen Srodowiska,

20) opiniowania projektéow aktéw prawa miejscowego majacych wplyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

21) ustalania wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych
jednostek organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych
funkcjonujagcych na obszarze gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan 1 realizacji przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej,

22) wspdlpracy z terenowymi organami administracji wojskowej,
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23) przygotowania 1 zapewnienia niezb¢dnych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych,

24) prowadzenia magazynu 1 ewidencjonowania sprzetu obrony cywilnej,

25) ustalania zadan 1 kontrolowania ich realizacji oraz koordynowania
1 kierowania dziatalnoscia w zakresie przygotowania 1 realizacji
przedsiewzig¢ obrony cywilnej w instytucjach, u przedsigbiorcow,
w spotecznych organizacjach ratowniczych 1 w innych jednostkach
organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy,

26) opracowywania informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie
obrony cywilnej,

w zakresie zarzadzania kryzysowego

27) obstugi 1 funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

28) kierowania dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie
z ustawg o stanie klegski zywiotowej,

29) kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

30) realizowania zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywania i przedkladania Staroicie Swidwinskiemu do
zatwierdzenia gminnego planu reagowania kryzysowego,
b) realizowania zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

31) zarzadzania, organizowania, 1 prowadzenia szkolen, ¢wiczen 1 treningow
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

32) wykonywania przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,

33) przeciwdzialania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

34) realizowania zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

35) zapewnienia na obszarze gminy:

a) pelienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przepltywu
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

b) wspotdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organow
administracji publicznej,

¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania 1 alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspétpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,

e) wspotdzialania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze 1 humanitarne,

f) realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

38) prowadzenia kancelarii dokumentéw niejawnych.

§ 28. Do zadan informatyka nalezy:

1) administrowanie systemem informatycznym Urzedu Gminy: zapewnienie
cigglosci dziatania, aktualizacja 1 rozbudowa systemu o nowe funkcje
zgtaszane przez uzytkownikdéw, zapewnienie prawidtowego dziatania sprzetu
komputerowego, konfigurowanie komputeréw na potrzeby systemu;
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2) ochrona zasoboéw informacyjnych przetwarzanych w  systemach
informatycznych;

3) koordynacja prac wdrozeniowych, serwisowych dotyczacych zasobdw
informatycznych Urzedu;

4) nadzér nad wdrazaniem, eksploatacja 1 konserwacjg systemu
informatycznego;

5) nadzo6r nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu
0s6b niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

6) archiwizowanie danych zawartych w systemie informatycznym;

7) pomoc i szkolenie uzytkownikéw z zakresu obstugi systemOow i1 programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego;

8) wykonywanie czynnosci administratora systemow informatycznych;

9) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej i1 strong internetowg
Urzedu;

10) prowadzenie rejestru licencji oprogramowan;

11) biezgca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego.

§ 29. 1. Do Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;

2) sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa
w dziatalnosci Urzedu;

3) konsultacje prawne i1 porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie,
omoéwienie 1 wyjasnienie przepisOw prawa, znajdujacych zastosowanie w tej
sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu postegpowania lub
prawnych skutkOw okreslonego zachowania;

4) wydawanie opinii prawnych;

5) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym
projektow aktow normatywnych 1 aktéw administracyjnych, projektow
umoOw, porozumien, statutow i1 regulaminow, listow intencyjnych, oswiadczen
1 innych pism lub dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej
ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu;

6) sprawowanie zastepstwa procesowego w sprawach przed sagdami;

7) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmian¢ lub rozwigzanie
umowy lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie
wystepuje jako petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu
negocjujgcego.

2. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty
w dziedzinie prawa i zawiera wyrazong na piSmie rozwini¢ta ocen¢ prawng
stanu faktycznego, zamierzonego dzialania (zaniechania) lub przygotowanego
projektu aktu normatywnego lub aktu administracyjnego.

3. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny
wniosek pracownika lub pracodawcy.
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4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 powinien zawiera¢ przedmiot
watpliwosci 1 wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczyc
niezbedne dokumenty, zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien
oraz dokumentoéw niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.

6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych
wynosi 7 dni od dnia zlozenia wniosku.

§ 30. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z art. 39 RODO:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego  oraz
pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie im w tej
sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowiazkoéw, dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

d) wspoétpraca z organem nadzorczym,

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

2) doradzanie w metodach wywigzywania si¢ z obowigzkéw dotyczacych
ochrony danych osobowych;

3) odpowiadanie na kontakt ze strony osob, ktére przekazaly swoje dane
osobowe, a ktore sg zainteresowane prawami, jakie im przystuguja po
wprowadzeniu RODO oraz szczeg6tami przetwarzania tych danych;

4) identyfikacja 1 aktualizacja zbioréw danych osobowych;

5) przeprowadzenie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla
ochrony danych osobowych oraz monitorowania jej wykonania;

6) weryfikacja klauzul zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul
obowigzkow informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbgdnych
zmian lub opracowanie wtasciwych dokumentéw i klauzul,

7) analiza stosowanych przez Zleceniodawce techniczno-organizacyjnych
srodkow ochrony, bezpieczenstwa fizycznego oraz informatycznego
zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych;
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8) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych;

9) zarzadzanie ewidencjg o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

10) prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym:;

11) opracowywanie wzorow dokumentéw dotyczacych  ochrony danych
osobowych, klauzul zgdéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul
obowigzkow informacyjnych;

12) przeprowadzanie audytu w zakresie ochrony danych osobowych;

13) udziat w kontrolach organu nadzorczego;

14) udziat w kontrolach prowadzonych u Zleceniodawcy przez innych
administratorOw danych;

15) zachowanie w tajemnicy szczeg6tow dotyczacych swoich zadan.

ROZDZIAL 6
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL
RADY GMINY, AKTOW PRAWNYCH WOJTA
I SPOSOBU ICH REALIZACJI

§ 31. Projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta opracowuje si¢
Scisle wedtug zasad przyjetych odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy Rabino®.

§ 32. 1. Spos6b realizacji uchwat Rady okresla Wojt.

2. Zadania okreslone w uchwatach Rady i aktach prawnych Wojta
realizujg wlasciwi pracownicy. Nadzor nad realizacjg tych zadan sprawuje
Sekretarz Gminy.

3. Rejestr uchwal Rady 1 aktow prawnych Wojta prowadzi pracownik do
spraw organizacyjnych i obstugi rady gminy.

ROZDZIAL. 7
ZASADY UDZIELANIA PEENOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 33. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych
z realizowanych zadan 1 czynnosci- pracownikom Urzedu, dyrektorom
1 kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji okreslonych czynnoSci
1 zalatwiania spraw.

§ 34.1. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy
o samorzadzie gminnym oraz na podstawie innych przepisow z zakresu

4Zalrzagdzenie Nr 29/06 Wéjta Gminy Rabino z dnia 28 listopada 2006r. w sprawie zasad redagowania
i przygotowywania projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy.
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administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego naktadajacych
na Wdjta obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepisOw
z zakresu administracji publicznej oraz Kodeksu cywilnego.

§ 35. 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument
0 jego cofnigciu wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL 8
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 36. 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, jako akty organu;

2) zarzadzenia, jako akty wewnetrzne kierownika Urzedu;

3) polecenia stuzbowe;

4) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, pracownikow Urzedu oraz kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych;

5) sprawozdania, informacje, pisma kierowane do Rady Gminy;

6) decyzje administracyjne;

7) decyzje 1 postanowienia nadajgce bieg postgpowaniu administracyjnemu po
rozpatrzeniu sprawy przez organ odwotawczy;

8) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych;

9) pisma kierowane do:

a) Seyjmu RP i Senatu RP,

b) naczelnych organ6éw administracji panstwowej i rzagdowej,

c¢) organ6w samorzadu terytorialnego,

d) Wojewody Zachodniopomorskiego,

e) Najwyzszej [zby Kontroli,

f) Rady Gminy i Przewodniczgcego Rady,

g) postow 1 senatorow,

h) organéw gmin, z ktérymi podpisano porozumienia o wspotpracy,

1) Regionalne; Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej,
Urzedu Skarbowego,

1) placowek dyplomatycznych;

10) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;

11) odpowiedzi na skargi 1 wnioski kierowane do Wjta;

12) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

13) pisma dotyczace spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow

jednostek podlegtych;
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14) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania Radnych;

15) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

16) dokumenty przetargowe;

17) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli.

2. Wojt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie
wymienionych w ust. 1.

3. Wo6jt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy lub pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw 1 wydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw. Upowaznienie udzielane
jest na pismie.

§ 37. W czasie nieobecnosci Wdjta pisma, o ktérych mowa w § 38 ust.1
podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy w zakresie otrzymanych
upowaznien od Wajta.

§ 38.1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do
podpisu Wojtowi odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentow, w tym decyzji
administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu
projektu z lewej strony oraz na kopiach pism wychodzacych, przez nich
przygotowanych.

§ 39. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastepca podpisuja
pisma pozostajace w zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego.

ROZDZIAL. 9
PIECZECIE I PIECZATKI

§ 40. 1. Ewidencje¢ pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi
pracownik do spraw organizacyjnych i obstugi rady gminy.

§ 41. Szczegdtowe zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz

likwidacji pieczeci 1 pieczatek w Urzedzie Gminy Rabino zostang okreslone
odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 10
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 42. 1. W sprawach dotyczacych obiegu dokumentéw stosuje si¢ zasady
okreslone w rozdziale 3 instrukcji kancelaryjne;.

26



2. Korespondencja z zastrzezeniem ust. 8 odbierana jest przez
upowaznionego pracownika z Urzedu Pocztowego, przyjmowana jest przez
pracownika sekretariatu Urzedu, otwierana 1 rejestrowana, co oznacza nadanie
korespondencji pieczatki 1 daty wplywu na pisSmie lub kopercie oznaczonej
klauzulg tajnosci.

3. Przyjeta korespondencja przekazywana jest Wojtowi, a pod jego
nieobecnos¢ Zastgpcy Wojta, a nastepnie Sekretarzowi Gminy, ktory po
zapoznaniu si¢ z jej trescig rozdysponowuje ja do gminnych jednostek
organizacyjnych, referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy wg wlasciwosci.

4. Przyjete 1 rozdysponowane pisma pracownik sekretariatu rejestruje
w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw, nanosi numer z ESOD
(w pozycji Nr odcisnietej na dokumencie pieczatce wplywu) i1 przekazuje
adresatowi do zatatwienia.

5. Korespondencja przekazywana do sekretariatu bezposrednio przez
osoby fizyczne lub prawne podlega takiej samej procedurze.

6. Korespondencje adresowang do Rady 1 jej organow przekazuje si¢
Przewodniczacemu Rady Gminy.

7. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje si¢ bezposrednio
adresatowi w stanie nienaruszonym. Jezeli okaze si¢, ze korespondencja ta nie
ma charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedktada ja do
zarejestrowania i1 opatrzenia wtasciwg pieczatka wplywu.

8. Zasady postepowania z korespondencja niejawng okreslaja odrgbne
przepisy.

9. Korespondencja przygotowana do wyslania przez referaty
1 samodzielne stanowiska pracy przekazywana jest do sekretariatu.

10. Korespondencja zwigzana 2z prowadzonym postepowaniem
administracyjnym lub sagdowym zawsze wysytana jest przesytka polecona.

11. Korespondencje wychodzaca z Urzedu wysyta pracownik sekretariatu.

12. Wysytane pisma wlasciwie oznakowane s3a rejestrowane oraz
gromadzone w odpowiednich teczkach 1 segregatorach przez Referaty
1 samodzielne stanowiska pracy.

§ 43. Pisma o charakterze informacyjnym adresowane do poszczeg6lnych

pracownikéw winny by¢ potwierdzone podpisem o przyjeciu ich tresci do
wiadomosci, wykonania lub przestrzegania.
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§ 44. Akta spraw:

1) kazda sprawa otwierajagca postepowanie administracyjne wymaga
zarejestrowania. Rejestracja polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego
spraw¢ do spisu spraw, zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

2) sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzagdzonego wewnatrz
Urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz
dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym;

3) kazdy pracownik przechowuje akta sprawach w teczkach:

a) sprawy do zalatwienia,

b) sprawy ostatecznie zalatwione przechowywane w odpowiednich zbiorach
lub teczkach przedmiotowych oznaczonych zgodnie 2z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§ 45. 1. Metryka sprawy, w raz z dokumentami, do ktérych odsyta,
stanowi obowigzkowg czesS¢ akt sprawy 1 podlega na biezgco aktualizacji. Moze
by¢ prowadzona w formie pisemnej lub elektronicznie.

2. Metryka sprawy prowadzona jest wedtug wzoru 1 sposobu okreslonego
przez:
1) Ministra Administracji i Cyfryzacji’ w sprawach prowadzonych na podstawie
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego;
2) Ministra Finanséw® w sprawach prowadzonych na podstawie przepiséw
Ordynacji podatkowe;.

ROZDZIAL 10
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW

§ 46 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie
odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami  Kodeksu  postgpowania
administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sg klasyfikowane,
ewidencjonowane 1 archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

> rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 7 marca 2012 r. poz. 250).
® rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy (Dz. U. z 7 marca 2012 r. poz. 246).
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§ 47. W sprawach skarg 1 wnioskOw przyjmuja:
1) W6jt Gminy:
- w poniedziatki- godz. 10 - 12%;
- w czwartki — godz. 16" - 17%,
2) pracownicy Urzedu- codziennie w godzinach urzedowania.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 48. 1. Dzialalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie
wynikajagcym z przepisOw prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO,
Wojewode, Marszatka Wojewddztwa oraz inne uprawnione podmioty.

2. Osoby kontrolujace, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg
zglosi¢ swoje przybycie do Wojta lub jego Zastepcy albo Sekretarza, ktérym
okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel 1 zakres
kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujgcej si¢ na
stanowisku ds. organizacyjnych 1 obstugi rady gminy.

§ 49.1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Wé6jt Gminy;
2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) powotany przez Wojta Zespot.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzenie
nieprawidtowosci oraz  okreslenie  sposobu usunigcia  stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im w przysziosci.

3. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowigzane w ramach powierzonych
im zadan i kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im
pracownikéw w zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych pracownikow

przypisanych im czynnosci.

§ 50. 1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci z przeprowadzonej
kontroli sporzadza si¢ protoko6t z wnioskami pokontrolnymi.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow decyduje Wjt.

3. Nie podlegaja dokumentowaniu kontrole wewngtrzne w ramach
biezacej kontroli funkcjonalne;.
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§ 51. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami
okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84.) i zgodnie z zasadami kontroli
zarzadczej przyjetymi odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy Rabino’.

ROZDZIAL. 12
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 52. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. Nr z 2018 r. poz. 1260) oraz w zarzadzeniu
Wéjta Gminy Rabino® .

2. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.

ROZDZIAL 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. Zastepstwa na czas nieobecno$ci s3 uregulowane w zalgczniku
do Regulaminu.

§ 54. Sprawy nie uregulowane Regulaminem, a dotyczace
funkcjonowania Urzedu ustala Wojt odrebnymi zarzgdzeniami.

§ 55. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Woéjta.

§ 56. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2013 roku.

7 Zarzadzenie Nr 9/2012 Wéjta Gminy Rabino z dnia 8 maja 2012 r. w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie
Rabino.

¥ Zarzadzenie Nr 31/09 Wéjta Gminy Rabino z dnia 04 sierpnia 2009 r. w sprawie dokonywania okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Rabino i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2013
Wéjta Gminy Rabino
z dnia 26 marca 2013r.

ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH PRACY

Stanowisko ds. podatkéw i oplat

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Stanowisko ds. ksiegowosci  podatkow
i oplat
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej Stanowisko ds. podatkéw i oplat
Stanowisko ds.  ksiegowosci  podatkow
i oplat
Stanowisko ds. ksiegowosci  podatkéw | Stanowisko ds. wymiaru podatkow
i oplat i oplat
Stanowisko ds. wymiaru podatkow Stanowisko ds. gospodarki komunalnej
i oplat (w  zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi)
Stanowisko ds. organizacyjnych | Stanowisko ds. obslugi Urzedu Stanu
i obstugi rady gminy Cywilnego i ewidencji ludnosci
Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki | Stanowisko ds. gospodarki komunalnej
gruntami Stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
inwestycji i sSrodkéw pomocowych
Stanowisko ds. infrastruktury technicznej, | Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki
inwestycji i Srodkéw pomocowych gruntami
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej | Stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
inwestycji i Srodkéw pomocowych
Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki
gruntami
Stanowisko ds. obstugi Urzedu Stanu | Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej
Cywilnego i ewidencji ludnosci i zarzadzania kryzysowego,
Stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi rady gminy
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Uzasadnienie:

Zgodnie z art. 33 ust. 2 organizacje i1 zasady funkcjonowania urzedu gminy okresla
regulamin organizacyjny, nadany przez Wdjta w drodze zarzadzenia.

Obowigzujacy obecnie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rabino
wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr 12/2013 Wéjta Gminy Rabino z dnia 26 marca 2013 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rabino.

Do Regulaminu wielokrotnie wprowadzano zmiany majace na celu dostosowanie go sytuacji
aktualnie obowigzujacej. Ostatnia zmiana wprowadzona byta 11 maja 2018 roku.

Projekt Zarzadzenia uwzglednia w/w zmiany dlatego zasadne jest jego podjecie.
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