Zarzadzenie Nr V/427/2009
Wojta Gminy Baranéw
z dnia 5 lutego 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego ddpwi Gminy Baranow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy adhimarca 1990r. - 0 samadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm3arzadzam, co nasgpuje:

§ 1.

Nadag Regulamin Organizacyjny Ugdowi Gminy Baranoéw w brzmieniu ustalonym w
tresci zakhcznika do niniejszego zadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzdzenie Nr V/49/2007 Wéjta Gminy Baranow z dnia 14jan2007 roku w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego &ftu Gminy Baranow.

§ 3.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

WOJT

. — s &
inz. Robert Gagos



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY BARANOW
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Baranow, zwany dalej Regulaminem, dlae

1) organizagj Urzedu,

2) zasady funkcjonowania W,

3) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegolnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

8§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGming Baranow,

2) Radzie - naley przez to rozumieRad; Gminy Baranow,

3) Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku klta Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumieodpowiednio: Wojta Gminy Baranow, Zagte Wojta Gminy
Baranow, Sekretarza Gminy Baranow, Skarbnika GrBeranow — Gtownego Kegowego
Urzedu Gminy Baranow oraz Kierownika Wdu Stanu Cywilnego w Baranowie.

§ 3.
1.Urzad jest jednostk budzetoma Gminy, przy pomocy ktorej Rada Gminy i Wojt

wykonuja swoje zadania.

2.Urzd jest pracodawc dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3.Kierownikiem urzdu jest Wojt.
4. Siedzila urz¢du jest Baranow, ul. Rynek 14.
Rozdziat II.
ORGANIZACJA URZ EDU
§ 4.

W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:

1)Referat finansowo — ksigowy:

a) Skarbnik Gminy — symbol ,,SK”

b) stanowisko ds. wynagrodzeubezpiecze spotecznych - ,FK”



c) stanowisko ds. ksyjowdasci budzetowej - ,FK”
d) stanowisko ds. podatkow i optat - ,FN”
e) stanowisko ds. kggowdici podatkowej - ,FN”

2)Referat ds. gospodarki komunalnej, gospodarki grotami i ochrony
srodowiska:

a) stanowisko ds. gospodarki komunalpegpodarki gruntami,
zagospodarowania przestrzennegogaivnictwa - ,GK”,

b) stanowisko ds. ochrofrpdowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa i
lénictwa - ,0S” i ,AL”,

3)Referat ds. obywatelskich i USC:
a)Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego — Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych -stanowisko ds. USC, bezpestwa i
ochrony informacji niejawnych, zadzania kryzysowego i obrony
cywilnej - ,USC”,
b)Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego - stanowisko ds.
obywatelskich, dziatalr@i i inicjatyw gospodarczych, ochrony
przeciwpaarowej i spraw obronnych - ,SO”,
c)stanowisko ds. informatyzacji - ,I”,

4)Referat ds. organizacyjno — kadrowych:

a)stanowisko ds. administracyjno — kadrowych, ¥",0

b)stanowisko ds. obstugi organow gminy i obstughdelaryjno —
technicznej sekretariatu - ,RG”,

c)stanowisko ds. gospodarczych — gfaezka,

d)stanowisko ds. opieki naeeéimi i mtodzieza w czasie przewozu do
| ze szkoty — opiekunetzi

e) stanowisko ds. opieki nageémi | mtodzieza w czasie przewozu do
| ze szkoly — opiekunetzi

f) stanowisko ds. opieki nagkedmi i mtodzieza w czasie przewozu do
| ze szkoty — opiekun dzje

g) stanowisko ds. opieki naeeémi i mtodzieza w czasie przewozu do



| ze szkoty — opiekunetzi”

5)Referat ds. zamdwié publicznych, cGwiaty, sportu oraz wspotpracy z
Unia Europejska:

a) stanowisko pracy ds. zamofivpublicznych, éwiaty, kultury fizycznej
| sportu i transportu publicznego - ,;OP
b) stanowisko ds. funduszy unijnych i wgpaty z Unia Europejsk

-"FUE".

§ 5.

Struktue organizacyja Urzedu okré&la schemat organizacyjny, stan@ey zahcznik do
Regulaminu.

Rozdziat Ili
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§ 6.
Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworadndsci,
2) shwebndci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewrtrznej,
7) podziatu zadapomidzy kierownictwo Urzdu i poszczeg6lne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.
§7.
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkéw i zada Urzedu dziataj na
podstawie i w granicach prawa oraz obgzaini s doscistego jego przestrzegania.

§ 8.

1. Gospodarowaniérodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegoOlnej staraenw zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyccymi zamowié publicznych.

§09.

1. Jednoosobowe kierownictwo opierag sna jednolitéci wydawania poleae i



stizbowego podpormkowania, podzialu czyndoi na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialoioza wykonanie powierzonych
zada.

2. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosz odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych starkagis pracy ponogz
odpowiedzialné za realizagj powierzonych im zadebezpdrednio przed Wéjtem.

4. Zasady podpisywania pism zawarersrozdziale VI Regulaminu.

8§ 10.
Urzd dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

Szczegolowe zasady planowania pracy w etz okrgla rozdziat VIl do
Regulaminu.

Al

§ 11.

1. W Urzdzie dziata kontrola wewetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowaci wykonywania zada Urzedu przez poszczegoélnych pracownikow
Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wesmane] w Urzdzie okréla rozdziat VI
Regulaminu.

§12.
Referaty realizyj zadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej i 8 zobowhzane do wzajemnego wspétdziatania pgimy soly w
szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kotiagiji.

Rozdziat IV

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY

8 13.
Do zakresu zadaWojta naley w szczegOIngci:

1) reprezentowanie Ugdu na zewstrz,

2) prowadzenie biacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynioi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczammgch
0s6b do podejmowania tych czyonp

4) wykonywanie uprawnie zwierzchnika st@bowego wobec wszystkich
pracownikow Urzdu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez prac@mnikJrzedu, okresowe
zwoltywanie narad z udzialem kierownikbw poszczegdin jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdzietamealizacji zada,

6) koordynowanie dziataldoi referatdw i samodzielnych stanowisk titm oraz
organizowanie ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporéw poedizy poszczegolnymi stanowiskami w szczegétno



dotyczcymi podziatu zada

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyar@dnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,

10) upowanianie swojego Zagpcy lub innych pracownikéw Uedlu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywaaych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

11) przyjmowanie éwiadczér o stanie magkowym od kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw saauwwych,

12) ogllny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przgacownikéw Urzdu
czynnaci kancelaryjnych,

13) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwatly Rady.

14) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej na terenie gminy.

§ 14.

1. Zastpca Wojta podejmuje czynkd kierownika Urzdu w czasie nieobecsa
Wojta lub wynikajicej z innych przyczyn niendaosci petnienia obowazkow przez
Wojta.

Zasgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lupavanienia Wojta.

W zakresie promocji Gminy do Zegty Wojta nalea sprawy z zakresu:
1)opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykania prac studialnych
| prognostycznych,

2)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznyah gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmigsgednich,
3) gromadzenie informacji 0 Gminie i przygotowywamateriatow promggych
Gmire na zewntrz,

4)utrzymywanie biacych kontaktéw z przedstawicielagmodkow masowego
przekazu.
4.Do Zasgpcy Wojta naley koordynacja zamowiepublicznych.

wn

8§ 15.
Do zada Sekretarza nahly zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddiz a w
szczegOlnéci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Orgacyimego,
2) opracowywanie projektéw podziatu zade stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakresOw czyrsnbna stanowiska pracy,
4) nadz6r nad organizagpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr,
5) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyexch usprawnienia pracy Usdu,
6) nadzor nad przygotowywaniem projektow Zazan Wojta,
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego wobec pracownikow bezpednio
mu podlegtych,
8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowyniinzedzie i zakupendrodkdw
trwatych,
9) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,
10) nadzor nad referatem organizacyjno — kadrowym.
11) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowsienia Woijta.



8§ 16.
Do zada Skarbnika nalgy:

1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie
rachunkoweci,

2) kierowanie pragReferatu Finansowo -Kgjowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji adu gminy,

4) kontrasygnowanie czyngm prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobowgzan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) opracowywanie buetu,

6) wspotdziatanie w spogdzaniu sprawozdawcgo budzetowej,

7) wykonywanie innych zadarzewidzianych przepisami prawa oraz Zada
wynikajacych z polecé lub upowanien Wojta.

Rozdziat V
PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATY | STANOWISKA PRACY

§17.
Do wspolnych zadareferatéw i stanowisk pracy najeprzygotowywanie materialtdw oraz
podejmowanie czynr$gi organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, seazegolnéci:
1) prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektow decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zada wynikajacych z
przepiséw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,
2) pomoc Radzie, waiwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomochniczym Gminy w wykonywaniu ich zada
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywamateriatdbw niezédnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada
5) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakreskolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt,
9) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i fonaqy,
10) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Woijta.

§ 18.
Do zada Referatu ds. Organizacyjno — Kadrowych pgle
1. W zakresie obstugi kancelaryjnej:
1)przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespamgjena zewatrz i wewmntrz Urzedu,
2)prowadzenie ewidencji korespondenciji,
3)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosk@tycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzdu,
4)przygotowywanie pomieszazeobstuga - w tym protokotowanie - spotkezebra



organizowanych przez Wojta, Zagte Wojta i Sekretarza,

5)prenumerata czasopism i dziennikdwediavych,

6) nadzér nad przechowywaniem piguaurzedowych,

7)przyjmowanie interesantéw zgtasgajch petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zagbca Wojta lub SekretarzemallZz kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy.

2. W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych

1) utrzymywanie porku i czystdci w pomieszczeniach zajmowanych przezddrz

2) analiza kosztow funkcjonowania ¢du oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat z tym
Zwigzanych,

3) zaopatrywanie Ugdlu w niezledny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

4) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i ledaryjnych.

3. W zakresie spraw personalnych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawachaaanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawod@ymgcownikow,

3) przygotowywanie materiatbw umlawiajacych podejmowanie czynsc z zakresu
prawa pracy,

4) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziakdnsocjalnej Urzdu jako pracodawcy,
5) przygotowywanie i wydawanigviadectw pracy,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow,

7)kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.

4. W zakresie obstugi administracyjnej Rady i jejrksji oraz Wojta:

1) przygotowywanie we wspotpracy z étawvymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatdw dotyczcych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz infimateriatdw na
posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przezeRanhiny i jej komisje oraz zagdzen
Wijta,

3) przekazywanie - za peednictwem Sekretariatu - korespondencji do i odlyRaej
komisji oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materiatdw do projektow plandnaqy Rady i jej komisiji,

5) podejmowanie czynioi organizacyjnych zwizanych z przeprowadzaniem sesji, zébra
posiedze i spotka Rady, jej komisji i Wojta,

6) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotkah.

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanawirady i jej komisji oraz zasdzen
Wijta,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zagyténterpelacji skladanych przez radnych,

9) organizowanie szkateradnych i cztonkow komisji Rady.

5. W zakresie bezpieckstwa i higieny pracy:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zag#en zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zgtaszanie wnioskéw dotygzych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektéw wewtriznych zaradzen instrukcji dotycacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie ao&ntéw dotyczcych wypadkdéw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badeodowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych.



6. Prowadzenie spraw zyzianych z dziatalnizia Gminnej Komisji Rozwgzywania
Problemdéw Alkoholowych, w tym:
1)przygotowanie projektu zagdzenia w sprawie powotania komisiji,
2)protokotowanie posiedae
3) realizacja wnioskow,
4) prowadzenie dokumentacji prac komisiji,
5) opracowywanie projektow rocznych programow paddiyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych i koordynowanie realizagda przyjetych w tych programach,
6) wspotpraca z Gminnymddkiem Pomocy Spotecznej i koordynowanie dziata
dotyczicych zaspakajania potrzeb miesz@wv gminy w zakresie opieki spotecznej,
7) wspoétpraca z instytucjami i organizacjami daggdymi w sferze profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych,
8) wdraanie i programowanie na terenie gminy lokalnychjaralnych i ogolnopolskich
kampanii edukacyjnych w zakresie profilaktyki,
9) przyjmowanie wnioskOw w sprawie leczenia odwykgw,
10) przygotowanie wnioskéw dadu w sprawie wszgzia posgpowania o0 zastosowanie
obowiazku poddania sileczeniu odwykowemu.
7. Realizacja zadaz zakresu pomocy materialnej dla uczniéw.
8. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego i BibliotekikZzdowe].
9. Wydawanie zezwotena sprzedanapojow alkoholowych i zezwalevynikajacych
Z przepisOw ustawy o przeciwdziataniu harkomanii.
10. W zakresie spraw zgaanych z dowgeniem uczniow do szkot:
1) opieka nad dzéeni i mtodzieza w trakcie przewozu do i ze szkot na terenie gminy,
2) opieka nad dzéeni i miodzieza w czasie oczekiwania na przewdz do i za szkoét na
terenie gminy,
3) wykonywanie innych zadazwiazanych z opiek nad dziémi i miodzieza w
zaleznosci od zgtoszonych potrzeb dyrektoréw szkot z tergminy.

§ 19.
Do zada Referatu Finansowo — Kgjowego nalgy:
1. W zakresie obstugi finansowo — lietbwej:
1) przygotowywania materiatdw nieginych do uchwalenia badtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu biedu Gminy
3) zapewnianie obstugi finansowo - ¢gowej Urzdu,
4) uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentadidiu Gminy,
5) przygotowywanie materiatéw nieginych do wykonania obowzkéw z zakresu
sprawozdawczi,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddikansow, gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie kgg rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzaciji,
10) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i wsted wyniku finansowego,
11) przygotowywanie sprawozélinansowych,
12) dokonywanie umoraesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,
13) prowadzenie ksgi inwentaryzacyjnej,
14) gospodarowanie drukaduistego zarachowania.



2.W zakresie wynagrod#e ubezpiecze spotecznych:
1)naliczanie wynagrodagpracownikom Urzdu,
2)wspoitpraca z PUP w zakresie organizacji roboét lipmtych, prowadzenie
dokumentacji z tym zwgzanej,
3)prowadzenie rozliczez US i ZUS w sprawach dotygzych podatkow oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne,
4)prowadzenie spraw zgdanych z wykorzystaniem &5S.

3. W zakresie podatkow i optat najeprowadzenie spraw zwaanych z wymiarem i
poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolneédesnego oraz innych podatkéw i
optat pozostacych w zakresie wktiwosci Gminy, a w szczegolioi:
1)prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
2)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie podagegn zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sldagch organowi
podatkowemu,
3)przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkow i optat,
4)podejmowanie czynsoi zmierzajcych do egzekucji administracyjnéjiadcze
pienikznych oraz pogpowania zabezpieczaego,
5)prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutbw wykawczych,
6)przygotowywanie danych do projektow aktéw dotygyzh podatkow i optat
7)przygotowywanie sprawoztlaotyczcych podatkow i optat.

8§ 20.
Do zada Referatu ds. gospodarki komunalnej, gospodarkintgmi i ochronysrodowiska
nalezy prowadzenie spraw:
1. W zakresie gospodarki komunalnej zzanych z:
1) gospodarowaniem i zaidzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przesteg® pod zabudayw tym ich
zbywania, oddawania woytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzietawg, najem, ayczenie,
w trwaly zarad oraz ich przekazywaniem na cele szczegéine,
2) ustalaniem ich warfoi, cen i opfat za korzystanie z nich,
3) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawarveas, prawa aytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowacych wiasné¢ gminy,
4) nabywaniem nieruchorba niezlednych dla realizacji zadaGminy,
5) komunalizagj gruntow,
6) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
7) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem-nizgodnie z zasadami oklenymi
w przepisach obowzujacego prawa,
8) wyposaaniem gruntow w urgdzenie komunalne — wspodlnie ze stanowiskiem pracy d
ochronysrodowiska,
2.W zakresie planowania i zagospodarowania przastero:
1) przygotowywanie materiatow do dokumentéw plamshych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dzidétawiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dzigtazwiazanych z wprowadzaniem zadazadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego



4) przechowywanie planu zagospodarowania przestergyn wydawanie Zwiadczé na
jego podstawie,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowygilanéw zagospodarowania
przestrzennego,
6)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Ysimpnzygotowanie wynikow tej
oceny,
7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie spdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego
8) prowadzenie spraw zgz@anych z roszczeniami finansowymi wynd@mi z ustalé
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
9) prowadzenie spraw zgzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodara
terenu,
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zamyd@agospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowardb zgodnéci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania trenu,
12) prowadzenie spraw zawianych z ustalaniem nazw miejscéwio ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeo
13) wspotpraca z AgencWtasndgci Rolnej Skarbu Restwa
3.w zakresie ochronjrodowiska prowadzenie spraw dotycych:
1) ochrony powierzchni ziemi
a) ograniczeé dotyczcych maszyn i uedzen technicznych,
b) ochronysrodowiska przed odpadami,
) utrzymania poraku i czystdci,
2) gospodarki wodnej,
3) ochrony powietrza atmosferycznego.
4. W zakresie drog publicznych:
Prowadzenie spraw zwdanych z zarglzaniem drogami gminnymi, a w szczegdglrio
a) przygotowywanie projektéw rozstrzygéi wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczcych zaliczenia drog i ulic do poszczegolnej katego
b) projektowanie przebiegu drég,
c) budove, modernizagj i ochrore drég,
d) zaradzanie drogami,
e) okrelanie szczegoblnego korzystania z drog w tym wyksiyayania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,
f) koordynacg i obstug: wspotpracy z innymi zagglcami drog publicznych.
5. Z zakresu rolnictwa:
1) ochrona gruntow rolnych ideych w tym:
a) przeznaczanie gruntow ne cele nierolnicze lekeirie,
b) wylaczanie gruntéw z produkciji,
c) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieaytkbw oraz zdewastowanych i zdegradowanych oegzniania
pozostatych gruntéw,
e) wydawania zezwolkena usuwanie drzew i krzewow,
2) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi zigmi
3) nasiennictwa,
4) towiectwa,
5) zwalczania zaviwych choréb zwiergcych.



6. Prowadzenie spraw zyxianych z realizagjprzepiséw ustawy z dnia 7 wirga 2007
roku — o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.(Dz 2007r. Nr 192, poz. 1378 ze
zm.), z wyhczeniem spraw przekazanych do realizacji GminnendtodBowi Pomocy
Spotecznej w Baranowie.”

8§ 21.
Do zada Referatu ds. zamowigoublicznych, éwiaty, sportu oraz wspotpracy z Wni
Europejsk nalezy prowadzenie spraw zwdaanych w szczegolsoi:
1. Wykonywanie zadazwiazanych z przeprowadzaniem wyborow, referendow oraz
wyboréw tawnikow.
2.wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizaggpi gminy w zakresie realizacji
przepisow gminnych,
3. W zakresie kultury fizycznej i sportu:

1) wspotpraca z organizacjami sportowymi dzigdgini na terenie gminy

2) organizowaniem imprez i zawodow sportowych martee gminy,

3) promocja kultury fizycznej i sportusndd mieszkacow gminy.
4. Wspdlpraca z organizacjami pozatawymi i podmiotami pgytku publicznego,
5. W zakresie awiaty:
1) realizacja zadaorganu prowadicego wynikajcych z przepisow ustawy o systemie
oswiaty i ustawy Karta Nauczyciela,
2) organizowanie dow®nia uczniow do szkoét.
6. W zakresie zaméwiepublicznych:
1) przygotowywanie i udzielanie zamowipublicznych, zgodnie z obogziujacymi w tym
wzgledzie przepisami prawa,
2) udziat w pracach statej komisji przetargowej
7. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o transporcie drogowym.
8. Prowadzenie spraw zyianych z funkcjonowaniem bibliotek $rmdkow kultury.
9. W zakresie wspotpracy z Urituropejsk:
1) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie dofinanaava do inwestycji gminnych ze
srodkow unijnych,
2) przestrzeganie i kontrola procedur zzéinych z wydatkowaniem pozyskanycbhdkow
unijnych.

§ 22.

Do Referatu ds. Obywatelskich i USC rigi@rowadzenie spraw:
1. Z zakresu akt stanu cywilnego i zaanych z nimi spraw rodzinno - opigiazych, a w
szczegOlnéci dotycacych:
1) rejestracji urodzin, maénstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wptyw na stan
cywilny oséb,
2) sporadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,
3) sporadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnegazardwiadcze,
4) przechowywanie i konserwacja #gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowania éwiadczeé o wstpieniu w zwiazek matenski oraz innych éwiadcze
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekzego,
6) stwierdzania legitymacji procesowej do veysénia do sdu w sprawach
moznaosci lub niemanosci zawarcia madenstwa,
7)wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8)wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu.



2. W zakresie spraw obywatelskich naleprawy dotycace w szczegolrniai:

1) ewidencji ludnéci i dokumentow stwierdzagych tozsamdc,

2) postpowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustatgoastwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,

b) wydawania zawviadczeé o stanie magkowym w pos¢powaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,

) przyjmowania pismaslowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,

d) udzielania informacji niezidnych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawiema
licytacje,

e) przyjmowania obwieszcae

3. Z zakresu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowycheaialsprawy zwazane z obronneia
kraju, a w szczegolisoi dotyczce:

1) przygotowania ludri@i i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspotdziatania z organami wojskowymi,

3) administracji rezerw osobowych w tym rejestrgafiboru i ewidenciji,

4) orzekania o konieczho sprawowania bezgredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za@gpzywiciela,

5) przystugujcychzotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkow na utrzymearodziny oraz
pokrywania nalenosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

6) tworzenia formacji obrony cywilnej,

7) naktadania obowzkéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

8) swiadcze na rzecz obrony,

9) udzielania pomocy i informacji wojskowym organemerytalnym,

10) zakwaterowania sit zbrojnych.

4. Prowadzenie spraw dotyexych zgromadzepublicznych.

5. Prowadzenie spraw zyzianych ze zbidrkami publicznymi.

6.. Z zakresu inicjatyw i dziataldoi gospodarczgyrowadzenie spraw zwdanych z:

1) ewidency przedstbiorcow,

2) okre&laniem cen uraowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy takséwkami a¢adkrelanie stref cen
obowiazujacych przy przewozie oséb i tadunkéw taksowkami osopmi i
bagaowymi,

3) ustalaniem czasu pracy placowek handlowychgastych i gastronomicznych,

4) targami i targowiskami.

7. Prowadzenie spraw zazianych z Gminnym Zespotem Zadzania Kryzysowego.
8. Z zakresu informatyki:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zasrczajc w nim nastpujace
informacje:

a) o polityce wewetrznej, w tym:

- zamierzeniach dziataRady Gminy i Wéjta

- projektowaniu aktéw normatywnych

- programach w zakresie realizacji zaAgablicznych, sposobie ich realizacji,
wykonywaniu i skutkach realizacji tych zada

b) organach gminy i jednostkach organizacyjnyclymw o :

- statusie prawnym

- organizacji

- przedmiocie dziatalriei i kompetencji



- organach i osobach spraweych w nich funkcje i kompetencjach oraz atlajl, ktérym
dysponug

- strukturze wiasniciowej

c¢) zasadach funkcjonowania w/w podmiotow w tym o:

- trybie dziatania wtadz i ich jednostek organizaggh

- trybie dziatania os6b prawnych samgmu terytorialnego w zakresie wykonywania zada
publicznych i ich dziatalniei w ramach gospodarki baetowej | pozabuzktowej

- sposobie stanowienia aktéw publicznoprawnych

- sposobie przyjmowania i zatatwiania spraw

- stanie przyjmowania spraw, kolefaoich zatatwiania lub rozstrzygania

- prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwaelz o sposobach i zasadach
udostpniania danych w nich zawartych

d) danych publicznych, w tym &&i post& dokumentéw uradowych, a w szczegolsoi:

- tres¢ aktow administracyjnych i innych rozstrzygéi

- dokumentaciji przebiegu i efektow kontroli orazstipienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotow je przeprowadzgych

- stanowiska w sprawach publicznychet@jprzez organy gminy

- tres¢ innych wyspien i ocen dokonywanych przez organy wiadzy publicznej

- informacje o stanie samaiu i jednostkach organizacyjnych

e) majtku publicznym, w tym o:

- maptku gminy

- maptku jednostek organizacyjnych

- dtugu publicznym

- pomocy publicznej

- cigzarach publicznych

2)ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej W,

9. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz mtreegania przepiséw o ochronie tych
informaciji.

10. Kontrola ewidencji, materiatdbw i obiegu opraeowe planu ochrony Uegu i
nadzorowanie jego realizacji.

11. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony infacinniejawnych.

Rozdziat VI.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

8§ 23.
Woijt podpisuije:
1) zaradzenia, regulaminy i okélniki wewgtrzne,
2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zga
3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow jednostek,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, trych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,
6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgezzajce
osoby uprawnione do podejmowania czy§ui@ zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,



7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgldusi i organami administraciji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za gednictwem
radnych,

11) inne pisma, f@i ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§ 24.
Zastpca Woijta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich zadanie
zastrzeone do podpisu Wojta.

§ 25.
Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisy pisma pozostage w
zakresie ich zada

8§ 26.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskaacy podpisuaj
1) pisma zwizane z zakresem swojego dziatania, nie zagireedo podpisu Woijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachad@iwiania ktorych zostali
upowanieni przez Wojta.

8§ 27.
Pracownicy przygotowdgy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygbarafup je
swoim podpisem, umieszczonym nako tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL VI
ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 28.

1. Planowanie pracy w Ugdzie ma charakter zadaniowy i jusprecyzowaniu zada
natazonych na poszczegolne stanowiska oraz wytyczakmolidynacji przedsivzieé
zmierzajcych do realizacji tych zada
2. Przedmiotem planowania pracy w klizie g wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajce podgcia dziata przez Urzad.
3.Planowanie nie obejmuje zadaiezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
§ 29.
1. Roczny plan pracy ustala Wajt do dnia 31 grudola poprzedniego.
2. Roczny plan pracy Ugdu obejmuje programy dziatania poszczegoélnych stahkopracy
oraz zadania Uezlu nie przypisane poszczegoélnym stanowiskom pracy.
3. Sekretarz przedktada Waojtowi w terminie do dhigstopada roku poprzedniego
propozycje zadanie przypisanych poszczegolnym stanowiskom pracy.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracggkiadag Wojtowi i Sekretarzowi w
terminie do dnia 15 pgaziernika roku poprzedniego swoje programy dziaani
§ 30.
1. Programy dziatania stanowisk obejmwj szczegoIngci:
1) zadania wynikage z zakresu swojego dziatania, gkseego w regulaminie,
2) sposOb oraz terminy realizacji zada



3) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,
4) plan szkola.
2. Programy dziatania zatwierdza Wajt.

8§ 31.
1. Roczny plan pracy Uedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zeskr zada
Urzedu wynikapcej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Wdu dokonuje Wéjt w formie aneksu.

§ 32.
1. Za terminow i petm realizacg zada wynikajacych z rocznego planu pracy ddu
odpowiada Woit.
2.Na podstawie materiatdw wtasnych i informaciji skgnych od pracownikéw Sekretarz
przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacgnego planu pracy Ugdu w
terminie do 15 lutego naginego roku.

§ 33.
Sekretarz kontroluje na ligco realizagj rocznego planu pracy Wydu, w odniesieniu do
poszczegOlnych stanowisk.

ROZDZIAL VIII
KONTROLAWEWN ETRZNA
§ 34.
Kontrola pracownikow Uradu dokonywana jest pod wzglem:
a) legalndci,
b) gospodarnizi,
c) rzetelndci,
d) celowdci,
e) terminoweci,
f) skutecznéci.
§ 35.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkoweenwualnych nieprawidtowssi, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidkmivooraz okrélanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidto$eoi przeciwdziatania im w przyszoi.

8§ 36.
W Urzedzie przeprowadzagnastpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmage catd¢ lub obszera czs¢ dziatalngci
poszczegolnych samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakraatabimici
kontrolowanego stanowiska, stanqee niewielki fragment jego dziataléa,
3) wskpne - obejmujce kontrole zamierzei czynnaci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezace - obejmujce czynnéci w toku,



5) sprawdzajce (nasipne) - majce miejsce po dokonaniu okkenych czynnéci, w
szczegOlnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntrpostaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanego stanowiska.

§ 37.
1. Posgpowanie kontrolne przeprowadzag sv sposob umdiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakminkontrolowanego stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocedziatalngci.
2. Stan faktyczny ustalacsna podstawie dowodow zebranych w toku gosivania
kontrolnego.
3. Jako dowdd mi by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki ogidzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wijeenia i dwiadczenia kontrolowanych.

8§ 38.
Kontroli dokonuj WOojt lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Wojta.

8§ 39.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spoza s¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakaczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiéra
a) okrdlenie kontrolowanego stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),
c) daty rozpoceia i zakaczenia czynngi kontrolnych,
d) okr&lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresiwetdgo kontrad,
e) imi¢ i nazwisko osoby zajmagej kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynngi kontrolnych, a w szczegoéléd wnioski kontroli wskazujce
na stwierdzone nieprawidtoéa oraz wskazanie dowodow potwierdgajch ustalenia
zawarte w protokole,
g) dat i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz pracownika zajmigego kontrolowane
stanowisko, lub notatko odmowie podpisania protokotu z podaniem przyaaymowy,
I) wnioski oraz propozycje co do sposobu usaiai stwierdzonych nieprawidtowol.
2.0 sposobie wykorzystania wnioskéw i propozyckuatrolnych decyduje Woit.

8§ 40.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez esatajmupca kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest obawana do zigenia na ¢ce kontrolugcego w terminie 3 dni
od daty odmowy pisemnego wyfaenia jej przyczyn.

§41.
Protokét sporzdza s¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymi)/ojt, kontrolupcy i stanowisko
kontrolowane.

§42.
1. Z kontroli innych ni kompleksowe sposarlza s¢ notatlke stwzbowa zawierajca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétugrakolnego.
2.Wojt maze polect sporadzenie protokotu pokontrolnego takz innych kontroli ri
kompleksowa



ROZDZIAL IX

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATAWIANIA SKA  RG
| WNIOSKOW

§ 43.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiargevsterminie okrélonym w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego i przepisach szczegolnych

2.Pracownicy uradu s zobowgzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg
obywateli kierujc sk przepisami prawa oraz zasadami wspdia spotecznego.
3.0dpowiedzialngt za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw obyligionosz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami olakdw.

4. Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:

a) udzielania informacji niezkdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wiieenia tréci
obowiazujacych przepiséw,

b) rozstrzygnicia sprawy w miay mazliwosci na miejscu a w pozostatych sprawach do
okreslenia terminu ich zatatwienia,

c) informowania zainteresowanych o stanie zatati@ierh sprawy,

d) powiadamiania obywateli o przed&niu terminu zatatwienia ich sprawy,

e) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lufvodkach zaskaenia od
wydawanych rozstrzyges.

5.Interesanci majprawo do uzyskiwania informacji w formie ustndyp l[pisemne.

§ 44,

Wijt, Z-ca Wojta i Sekretarz Gminy przyjmaunteresantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w miar swoich maliwosci czasowych.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 45.
Regulamin podlega ogtoszeniu w sposdb zwyczajowgjgty.



Zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Baranéw
z dnia 5 lutego 2009 roku

WOJT
Z-CAWOJTA
SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
Referat Referat
finansowo - ksigowy ds. organizacyjno-kadrowych
Referat Referat ds. zaméwhepublicznych,
ds. obywatelskich oswiaty, sportu oraz wspoétpracy z
i USC Unia Europejsk

gospodarki gruntami i ochrony
srodowiske

Referat ds. gospodarki komunalnej,




