Zalacznik
do Zaradzenia Nr 53/2015
Wojta Gminy Fabianki
z dnia 21 maja 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY FABIANKI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Fabianki, zwany w dalszejeézi ,, Regulaminem”
okresla organizagj i zasady funkcjonowania Ugdu Gminy Fabianki.

§ 2

llekrocw Regulaminie jest mowa o:
Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Fabianki,
Gminie — naley przez to rozumieGmirg Fabianki,
Wojcie — naley przez to rozumieWdjta Gminy Fabianki,
Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy Fabianki,
Skarbniku — natey przez to rozumieSkarbnika Gminy Fabianki,
Radzie Gminy — nalsy przez to rozumieRad: Gminy Fabianki.

oA WONE

§ 3

1. Urzad Gminy jest jednostkorganizacyja Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania z
zakresuadministracji publicznej, a w szczeg&no
1) wiasne wynikajace z ustawy o samadzie gminnym i innych ustaw,
2) zadania z zakresu administracjidawe] i samorzdowej,
a) zleconez zakresu administracjiadowej,
b) powierzone na podstawie porozuntiezawartych z organami administracjadowe;j
lub jednostkami samadu terytorialnego.
2. Urzad Gminy wykonuje zadania wynikgje z powszechnie oboaziujacych przepiséw prawa,
Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu , aktéw prastnuchwalanych przez Radraz
zaradzen i decyzji Wojta z zakresu administracji publicznej
3. Siedzila Urzedu Gminy jest miejscowsg Fabianki.

ROZDZIAL II

ZASADY | CELE DZIALANIA URZ EDU

§4

1. Urad dziata w oparciu o nagiujace zasady:



©

1) praworzdndasci,

2) stikebndci wobec spoteczriai lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem pubyicr,

4) kontroli wewgtrznej,

5) podziatu zadapomigdzy kierownictwo urzdu, poszczegolne referaty i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

. Nadrzdnym celem dziatania Ugdu i jego misj jest stiba spotecznii lokalnej, poprzez

zaspokajanie jej potrzeb i uwzdhianie stusznych interesow.

. Podstawowwartas¢ dla Urzdu i jego pracownikdéw stanowi dobro wspolnoty saradowej

oshgane przy uwzghnieniu i poszanowaniu praw jednostki, ktore trgke w sposéob
partnerski, rowny i obiektywny.

. Pracownicy Urgdu, realizugc powierzone im zadania, kiegugic zasadami etyki i

praworadnasci, dobro publiczne przedktadapad interesy wiasnea®ezstronni w
wykonywaniu zadai obowiazkéw, szanyj prawo obywateli do informacji, zapewrida;
transparentrié prowadzonych pogbowan.

. Pracownikow samogdowych kczy identyfikacja z Gmig cechuje dbaks o dobre img i

wizerunek Urgdu, jako instytucji przyjaznej i przejrzystej, pape otwarté¢ dziatania
oraz wraliwos¢ na problemy mieszkadw.

. Zasady pospowania oraz standardy zachowania pracownikowdirzwihzane z petnieniem

przez nich obowikdéw stzbowych okréla Kodeks Etyczny Pracownikéw Wau Gminy
Fabianki.

. Urzaad w sposéb aiglty doskonali swej organizag, podnosi standardviadczonych ustug,

stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacjigmanikow, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych oraz sjesskuteczne metody komunikowania.

. Urzad prowadzi dziataln@&informacyjraw zakresie:

1) upowszechniania przepiséw prawa, w tym prawa ni&jggo,

2) urzeczywistniania zasady jawdab zycia publicznego,

3) informowania o sposobach realizacji zagablicznych.

W celu wykonywania zadavymienionych w ust.8, Usrl wspotpracuje tate zesrodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i sjpdkz mieszkecami oraz podejmuje inne
dziatania.

10. Urad zapewnia kademu dosip do informacji publicznej zwrzanej z

jego dziatalneia i dziatalngcia organdw Gminy, zgodnie z obayeujacymi przepisami.

11. Podstawowforma informowania mieszkaow o dziatalnéci Urzedu jest Biuletyn Informaciji

Publicznej (BIP).

12. Urad wspétpracuje z lokalnymi organizacjami spoteczinynzaradowymi i gospodarczymi

W interesie mieszkaodw.

13. Urad prowadzi gospodagkfinansowa z zachowaniem zasad oklienych w ogélnie

obowazujacych przepisach prawnych, a w szczegédinaistawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady i zgizeniach Wajta.

14. Urzzd gospodaruic srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sfim zgodny z

prawem, celowy i oszedny, cizac do uzyskania mdiwie najlepszych efektéw.



§5

Kontrolgzaradczaw Urzedzie Gminy wykonuje siv szczegolnéci w celudokonania oceny w
obszarach prawidtowego i terminowego zatatwiantawp przestrzegania przepisow pgpstwania
administracyjnego, wkgiwego stosowania przepisow prawa materialnegayigfawosci
gromadzenia i dysponowanieodkami pien¢gznymi i gospodarowania mieniem, spetniania
wymogow bhp oraz zachowania dyscypliny pracy. Kaltzarzdcza w Urzedzie Gminy i
jednostkach organizacyjnych gminy regulujeghaie zarzdzenie Wojta Gminy Fabianki.

ROZDZIAL Il
ZASADY KIEROWANIA PRAC A URZEDU
86

1. Urad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierowaicthizbowego podporkowania,
podziatu uprawniei obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialéed zwiazanej z
wykonywaniem i zatatwianiem spraw.

2. Wit jest kierownikiem Urgdu, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnikazdiowego w
stosunku do wszystkich pracownikow thia.

3. Wijt wykonuje swoje obowkki przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

4. W urzdzie zatrudnia gi pracownikéw na podstawie wyboru, powotania, umowrae.

5. Okrdlone przez Wéjta zadania mphgy¢ réwniez wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

6. Podczas nieobeciw Wojta zastpstwo petniSekretarz, ktory w jego imieniu wykonagelania

powierzone przez Wojta, a zwtaszcza z zakresuzapevan wigciwej organizacji pracy Urtdu

oraz zarzdzania zasobami ludzkimi.

7. W przypadku jednoczesnej nieobesmidVojta i Sekretarza zagtstwo petni osoba lub osoby

wskazane przez Wojta w zakresiedamego kierowania utdem i powierzonych spraw.

8. Osobhy zagpujace niezwtocznie informygjWoaijta o rodzaju i sposobie zatatwienia spraw padcz
jego nieobecrigi.

9. Podczas nieobecdiw Kierownika Referatu zagbstwo petni wyznaczony przez niego

pracownik. Zasipstwo i jego zakres ustala s uzgodnieniu z Wéjtem.

10. Podczas nieobedim pracownika na samodzielnym stanowisku pracyepasivo i jego zakres
ustala Woijt.

§7

1. Wéjt wykonuje czynniei pracodawcy i zwierzchnika stoowego wobec kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

1) dziatagcych jako zaktady budtowe

a) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Fabiankach

2) dziatapcych jako instytucje kultury:

a) Gminna Biblioteka Publiczna w Fabiankach.

3)_dziatapcych jako jednostki budtowe:

a) Gminny Zespo6t @viaty w Fabiankach,




b) Publiczne Gimnazjum im. Jana Twardowskiego widiatach,
c¢) Publiczne Gimnazjum w Nasiegniewie wchgmzw sktad Zespotu Szkét Publicznych w
Nasiegniewie,
d) Publiczna Szkota Podstawowa w Nasiegniewidogzca w sktad Zespotu Szkét
Publicznych w Nasiegniewie,
e) Publiczna Szkota Podstawowa im. Jerzego Pestikza w Fabiankach,
f) Publiczna Szkota Podstawowa im. Orta BiategGypriance,
g) Publiczna Szkota Podstawowa im. Kazimierza\Nlelkiego w Szpetalu Gornym,
h) Publiczna Szkota PodstawowaSwiatkowiznie,
1) Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Fabiankach.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Fabiat&nowizatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
ROZDZIAL IV

PODZIAL ZADA N POMIEDZY WOJTEM, SEKRETARZEM | SKARBNIKIEM
GMINY

§8

1. Wijt wykonuje czynniei zastrzeone dla niego w przepisach szczegolnych. Doiz&déjta

naley w szczegolngci:

1) kierowanie bieacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zexinz;

3) organizowanie pracy Uedu,

4) podejmowanie czynrigi w sprawach nie ciergtych zwioki, zwazanych z bezpwednim
zagraeniem interesu publicznego, wyalajw tym celu zargdzenia porzdkowe,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zalkradministracji publicznej,

6) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,

7) wykonywanie bugetu Gminy,

8) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy,

9) kreowanie polityki kadrowej w Urzizie,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pesiaiy komarkami organizacyjnymi Ugdu i
jednostkami organizacyjnymi,

11)organizowanie wspotpracy Gminy z innymi jednostkaaninorzadu terytorialnego,
organami pastwowymi, jednostkami i organizacjami zagranicznyoamganizacjami
pozaradowymi,

12)wspotpraca z jednostkami pomocniczymi,

13)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczaéghktywnej kontroli zargczej,

14)wykonywanie innych zadeokreslonych przepisami prawa.

2. Przy znakowaniu spraw Wojtraarywac symbolu—,WG”.
§9

1. Wit jest szefem obrony cywilnej gmiwyganizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie
zada obronnych, obrony cywilnej i ochrony luditd i sSrodowiska oraz zadaw sprawie



zaradzania kryzysowego w zakresach glkaaych przepisami prawa.

2. Wojt mae upowani¢ pracownikow Urzdu do wydawania w jego imieniu decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligabe;.

3. Wjt mae upowani¢ pracownikow Urzdu do wykonywania w jego imieniu oktenych
czynndci faktycznych i prawnych.
§10

1. Dla potrzeb wykonania olglenych zada Wéjt maze powotd state lub dorane zespoty /
komisje zadaniowe, grupy ekspertow, ktorykiag osobowy i zakres dziatania oklgew
wewrgtrznym akcie normatywnym chybze odebne przepisy stanowinacze).

2. W skiad grup ekspertow, zespotdw i komisji zadewych mog wchodzé pracownicy
Urzedu oraz osoby spoza adu.

3. Prag powotanego zespotu, komisji, grupy ekspertowzenkierowa wyznaczony przez Wojta
koordynator.

SEKRETARZ GMINY
§11

1. Do zakresu dziatania Sekretarza male

1) zapewnienie warunkow sprawnegofunkcjonowaniaedlir, obstugi interesantéw oraz nadzor

nad organizagjpracy Urzdu,

2) opracowywanie projektéw aktéw prawnych w zasle prowadzonych spraw,

3) nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych i osgbb pracownikéw Urgdu,
4) inicjowanie i upowszechnianie nowoczesnychatheorganizacji pracy i techniki biurowej,
5) planowanie kosztow bigcego utrzymania Uezlu,

6) koordynowanie zadawiazanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendémtym

wyboréw sottysa i rady soteckiej,

7) zapewnienie merytorycznej i techniczno-oigacyjnej obstugi posiedaeorganow Gminy,

8)nadzorowanie kompletowania dokumentacji z ftady Gminy i jej organow,

9) nadzér nad doskonaleniem kadr, w tym kienoe pracownikow z kierownikami referatow
na szkolenia, kursy itp. zamawianie pudidjk prenumerat wydawnictw zgdaanych z
funkcjonowaniem samaudu,

10) wspotpraca z sotectwami w sprawach orgagjagch,

11) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentaekretacja korespondencji przychacdgj,

12) nadzor nad prowadzeniem sprawazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

13) nadzor nad organizagjaborow na wolne stanowiska enlnicze,

14) organizowanie stby przygotowawczej dla pracownikow gdal,

15) nadz6r nad przeprowadzaniem ocen okresopnsatownikéw urzdu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

16) kontrola dyscypliny pracy i nadzorowaniegstrzegania regulaminu pracy,

17) prowadzenie spraw dotycych gwiadczér maptkowych skiadanych Waéjtowi,



18) prowadzenie spraw zwanych z promoagjgminy,
19) prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta

2. Sekretarz wykonuje czyném z zakresu prawa pracy wobec Wajta niezagtmae dla
Przewodniczcego Rady Gminy.

3. Przy znakowaniu spraw Sekretarzamozywaé symbolu -,SG”.
4. Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Ogodlnego.
5. Sekretarz jest Petnomocnikiem ds. Ochrony mtmji Niejawnych.

6. Sekretarz jest Petnomocnikiem ds. wyboréwzedmnikiem wyborczym w Gminie Fabianki,
ktdrego zakres dziatania oklieeporozumienie zawarte pogdzy Wojtem a Dyrektorem
Delegatury Krajowego Biura Wyborczego we Wévaku.

SKARBNIK GMINY
§ 12

1. Skarbnik jest gtownym ksjowym budetu Gminy.

2. Skarbnik jest kierownikiem Referatu FinansowBuelzetowego i odpowiada za wykonanie

zada Referatu.

3. Do zakresu dziatania Skarbnika rraleprawy dotycace budetu Gminy oraz sprawy finansowe

Urzdu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczeggan

1) przygotowywanie projektéw buadtu Gminy przy wspoétudziale Wojta Gminy, komérek
organizacyjnych Urgdu i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) sprawowanie nadzoru nad realizaojidzetu Gminy przez komorki organizacyjne i i
jednostki organizacyjne Gminy i wygpbwanie do Waéjta z wnioskami w sprawie zmian w
budzecie,

3) sporadzanie  sprawozdawcgd z realizacji budetu i gospodarki finansowej,

4) organizacja i nadzér nad prawidlowym obiegienforimacji i dokumentacji finansowej,

5) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad komorlaganizacyjnymi Urgdu w zakresie
gospodarki finansowej,

6) opracowywanie wszelkich analiz gospodarki firmamsj Gminy oraz wynikagcych z nich
wnioskow,

7) nadzorowanie prawidtowoi wydatkowaniagrodkow publicznych przez komorki Ugdu i
jednostki organizacyjne Gminy,

8) opracowywanie projektu uktadu wykonawczegoAaid,

9) nadzér nad opracowywaniem zasad udzielania jipraedmiotowych i podmiotowych oraz

ich rozliczanie,

10) lokowanie wolnycBrodkéw na rachunkach bankowych,

11) wystpowanie do Wdéjta z wnioskami o blokowanie planowdnyvydatkéw budetowych,

12) nadz6r nad wymiarem i poborem podatkow oraatdpkalnych ,

13) nadz6r nad egzekuaajaleznosci finansowych: podatkow i optat lokalnych oraz dodéw
niepodatkowych,



14) nadzor nad windykagnaleznosci maptkowych budetu Gminy,

15) sprawowanie nadzoru nad ewidarighwentaryzagj sktadnikdw majtkowych Urzdu i

Gminy,

16) sprawowanie nadzoru nad obgtkgedytéw bankowych i pgyczek.

17) organizowanie i nadzor nad obstdmansova programéw wspoffinansowanych a®dkow

Unii Europejskiej oraz pomoc merytoryczna w opragaaniu wnioskéw pod wzgtem

finansowym,

18) zatwierdzanie dokumentow &gowych do wyptaty,

19) przygotowywanie wieloletniej prognozy finansgwe

20) nadzér nad catoksztattem spraw z zakresu rigiwosci budzetowe).

4. Skarbnik kontrasygnuje dokumenty doty@z czynnéci prawnych mogcych spowodowa
powstanie zobowzan finansowych.

5. Skarbnik, upowania na pimie osol, ktorej lzdzie przystugiwato prawo kontrasygnaty
czynndci prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan pieniznych oraz aprobaty
dokumentow i pism dotygeych spraw finansowych w czasie nieob&on&karbnika.

6. Skarbnik, ktory odmowit kontrasygnaty ma jedidlowinzek jej dokonania na pisemne
polecenie Wojta przy jednoczesnym powiadomieniym Rady Gminy i Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

7. Przy znakowaniu spraw Skarbnik rearywa¢ symbolu -,SKG”
ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§13

1. W Urzdzie tworzone gnastpujace komorki organizacyjne:

1) Referaty;
2) Samodzielne stanowiska pracy.

2. Struktu¢ wewretrzna komorek organizacyjnych oraz zakres ich dziatehiasla Woijt.

3. Wewretrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuije:

1) zakres dziatania okteny w regulaminie organizacyjnym Wdu;

2) wykaz stanowisk stbowych okrélony w regulaminie;

3) zakresy zadgracownikdw okrdone odebnie w zakresach czyném, zgodnie z
przyznanymi kompetencjami.

4. Zakresy czynnii pracownikow Urzdu zatwierdza Wdjt, po przedieniu projektow
przygotowanych przez beZpedniego przelmonego pracownika z zakresu szczegoétowych
zada przydzielonych pracownikowi do realizacji.

5. Zakresy czynniwi dla Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw m@oych samodzielne
stanowiska pracy okila Wojt.



8§ 14
1. W sktad Urezdu wchodz nasgpujace referaty i stanowiska, postugcg sesymbolami:

1) Referat Ogolny ;RO”,
2) Referat Finansowo- Bizetowy - RFB”,
3) Referat Inwestycji i Gospodarki KomunalrgRlI”,
4) Referat Rozwoju,Funduszy Zesnaznych i Zamoéwié Publicznych, RFZ”,
5) Urad Stanu Cywilnego ;USC”.
6) Samodzielne stanowiska :
a) ds. obstugi prawnej,,RP”
b) ds. obronnych i zas@dzania kryzysowego ;OZK”
c) ds. Archiwum ZaktadowegqAZ”

2. WReferacie Ogolnyniworzy st nastpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko Kierownika Referatu, ktoryestjSekretarz Gminy,

2) stanowisko ds. organizacji i kadr,

3) stanowisko ds. administracyjno - kanggfgich,

4) stanowisko d/s ewidencji ludicg

5) stanowisko ds. radygminy i dziataloogospodarczej,

6) stanowisko d/s biuletynu informacji puaiinej i promocji gminy,

7) dwa stanowiska kierowcy,

8) stanowisko operatora wdze) powielapcych i robét gospodarczych,
9) stanowisko spataczki.

3. WReferacie Finansowo- Bugkgtowym tworzy s¢ hastpujgce stanowiska pracy

1) stanowisko Kierownika Referatu, ktoryratj§karbnik Gminy,
2) stanowisko Zagicy Skarbnika Gminy,
3) stanowisko ds. wymiaru podatkow i opédinych,
4) stanowisko ds. kgjowasci podatkowej,
5) stanowisko ds. finanséw,
6) stanowisko ds. finansowych - kasa,
7 ) stanowisko ds. wymiaru i windykacji pddabdsrodkéw transportowych,
8) stanowisko ds. kgiowasci budzetowe;.

4. W Referacie Inwestycjii Gospodarki Komunalnejworzy s¢ nastpujgce stanowiska pracy :

1) stanowisko ds. budownictwa i zagospodamavprzestrzennego,
2) stanowisko ds. inwestycji, remontow i nadzorddowlanego,
3) stanowisko ds. gospodarki nieruchdaiami,
4) stanowisko ds. ochrodsodowiska i gospodarki wodnej,
5) stanowisko ds. gospodarki odpadami i wikadtyi,
6) stanowisko ds. drogownictwa,
7) stanowisko ds. administracyjnych,



8 stanowisko ds. obstugi Punktu Selektywnego ZhiGdpadoéw Komunalnych.

5. WReferacie Rozwoju, Funduszy Zegirenych i Zamowi@ Publicznychiworzy s¢
nasepujgce stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zetramych,

2) stanowisko ds. realizacji projektéw unijnychajowych i informatyki,
3) stanowisko ds. rozwoju i zamowjeublicznych,
4) stanowisko ds. zamowieublicznych.

§15

1. Wojt sprawuje bezpgeoedni nadzoér nad prac
1) Sekretarza Gminy,
2) Skarbnika Gminy,
3) Kierownika USC,
4) Stanowiska ds. obstugi prawnej,
5) Stanowiska ds. obronnych i zaizania kryzysowego,
6) Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego.

2. Wit kieruje prag:
1) Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunglne
2) Referatu Rozwoju, Funduszy Zesvanych i Zaméwié Publicznych.

§ 16

1. Szczegodtowy zakres dziatania komorek organipgcih Urzdu okrélaRozdziat Vi
niniejszego regulaminu.

2. Schemat organizacyjny Wau Gminy stanowzatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW | STANOWISK PRACY
§17

1. Komdérki organizacyjne realizugadania wynikajce z przepisdéw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich &awosci rzeczowej i miejscowe;.

2. Do podstawowych zaflaspolnych wszystkich komérek organizacyjnych ngle
1) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw ratych do kompetencji komoérki organizacyjnej,
2) przygotowywanie projektow uchwat, aktow wegtnznych, planow, sprawozdaanaliz i
innych materiatbw w sprawach nadeych do kompetencji organéw gminy,
3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnycteswiadcze,
4) wspotuczestniczenie w opracowaniu programow o ¢hearze strategicznym dla Gminy;
5) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscyplinygyausprawnienie organizacji, metod i
form pracy;

6) przestrzeganie tajemnicy ghowej, ochrony danych osobowych oraz innychnaje



ustawowo chronionych oraz zgodne z prawem zamawadosipu do informacji publicznej
znajdujcej st w posiadaniu komérki organizacyjnej;

7) wspotudziat w rozpatrywaniu skarg i wniéskobywateli, badanie ich zasadop
analizowanigrddet i przyczyn ich powstawania, podejmowanierafygvnych dziata
zapewniagjcych naleyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanigeigsantow i
udzielanie wyjgnien.

8) czuwanie nad aktualé@a informaciji i ogtoszé zamieszczanych na tablicach
ogtoszeniowychlacych w dyspozycji Referatu lub samodzielnego stasiavna terenie
Urzedu Gminy.
9) wypetnianie obowazkéw publikatora Biuletynu Informacji Publicznegakresu zada
Referatu/ stanowiska,
10) wspodtudziat w realizacji zafla zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zdrania
kryzysowego,

11) realizacja zadaw zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przecipgowe;j i

zapobiegania innym nadzwyczajnym zagmnaomzycia, zdrowia ludzi srodowiska,

12) udziat w konferencjach, naradach oraz posi@dzl organdw Gminy w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizaeyj zgodnie z dyspozygcj Wojta lub innej
upowanionej przez niego osoby,

13) inicjowanie i podejmowanie przegsiieé na rzecz poprawy efektywm wykorzystania
srodkow budetowych i poza budgtowych oraz ich pozyskiwania.

14) dbalé¢ o mienie gminysciste przestrzeganie zasad gospodaincelowdaci

podejmowanychdziata

15) przygotowywanie i terminowe przekazywanie elisizgo typu sprawozdawcaa,

16) wykonywanie innych zadaleconych przez przetonych.

2. W Urzdzie obowizuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowykaz akt dla organow
Gminy ustanowiona rozpagdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akdainstrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Czyuno charakterze przygotowawczym i
techniczno - kancelaryjnym wykonywangp@zez pracownikOw na stanowiskach pracy we
wilasnym zakresie. Pracownicy obaeani g do kompletowania, ewidencjonowania i
systematycznego przekazywania $glavie przygotowanych akt prowadzonych spraw i innej
powierzonej dokumentacji ugdowej do Archiwum Zaktadowego.

§18

1. Komorki organizacyjne Ugdu obowazane § do wzajemnej wspétpracy i uzgadniania swojej
dziatalnéci przy wykonywaniu zadaw zakresie niezlinym do zapewnienia skoordynowanego
dziatania Urgdu, a take do wspotdziatania z wiada komorky organizacyja.

2. Komorki organizacyjne Ugdu obowazane § w zakresie swojego dziatania do wzajemnych
konsultacji oraz dostarczania komérce wiggl lub opracowujcej powierzon jej sprave ,
niezkdne opinie, informacje, materiaty oraz opracowazgtkowe.

3. Komoérlg organizacyja wiodaca w zadaniach skoordynowanych jest komorka, ktést je
uprawniona i obowkzana do ostatecznego zatatwienia sprawy, w szazegobrzez



sporadzenie projektu wymaganego aktu normatywnego, wigdaymaganej decyzji
administracyjnej, umowy lub innego dokumentu.

4. Przepisu okdonego w ust.3 nie stosuje:sjezeli komérke organizacyja do ostatecznego
zatatwienia sprawy wyznaczy Woijt lub osobagaghca Wajta.

§19

1. Do podstawowych zada uprawnigiwspoélnych dlakierownikdédw komérek organizacyjnych
naley zapewnienie sprawnego funkcjonowania komérekmegayjnych poprzez planowanie i
podziat pracy oraz hiecy nadzér nad realizowanymi zadaniami, a w szcregai

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacypaej, jak rownie biezaca wspotpraca z
innymi komorkami organizacyjnymi Ugdu w zakresie prawidtowego wykonywania z&da

2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komdrganizacyjnej, uwzgbniajce zasady
upraszczaice procedury zatatwiania spraw,

3) nadzorowanie przygotowywania odpowiedzi na skarginioski oraz interpelacje i zapytania
radnych,

4) nadzorowanie spogdzania wnioskow wymagagych rozstrzygricia przez Wojta;

5) opracowywanie wnioskow do projektu baedu Gminy i projektow finansowych w zakresie
zada powierzonych,

6) wydawanie — na podstawie imiennego upawenia Wéjta — decyzji administracyjnych;

7) zadanie od komorek organizacyjnych \&ddn oraz jednostek organizacyjnych Gminy
materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykypwania zada,

8) zgtaszanie Wojtowi propozycji zmierzajych do aktualizowania zakresow czysciodla
podlegtych pracownikow,

9) prowadzanie kontroli wewttrznej,

10)nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pra&dwndyscypliny i poradku pracy,
tajemnicy stabowej, ochrony danych osobowych oraz innych tajemastawowo chronionych,

11)sprawowanie nadzoru nad prawididieim stosowania w komaorce organizacyjnej instrukcji
kancelaryjnej,

12) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéamoradowych na stanowisku

urzedniczym,

13) udziat w przeprowadzaniu sy przygotowawczej pracownikéw,

14) nadzér nad wprowadzaniem idce informacji do Biuletynu Informacji Publicznej irshie
internetowej- www gminy Fabianki z zakresu zad@morki organizacyjnej oraz aktuakuoia
informacji zamieszczonych na tablicy ogtosze Urzedzie,

15)nadzor nad wikxiwym przygotowaniem przez podlegltych  pracownikdmytworzonej
dokumentaciji na stanowiskach pracy i jej przekaaanilo Archiwum Zaktadowego,

16) dbata¢ 0 kompetentsq sprawn i bezstronn obstug interesantow;

17) czuwanie nad terminowoia udzielania informacji publicznej w trybie wnioskgm z zakresu
zada referatu,

18) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu adniacgi publicznej w zakresie udzielonych

przez Wajta upowaien i petnomocnictw,

20) sprawowanie nadzoru nad prawidéowealizacy dochodéw i wydatkow bugtowych w

nadzorowanych dziatach i rozdziatach klésdji budzetowej,

21) wykonywanie przepisow o optacie skarbowej wreale pobierania optaty

skarbowe2) wspotdziatanie i udzielanie kaleaskiej pomocy pracownikom w wykonywaniu

zada.



ROZDZIAL VII
ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK P RACY

8§ 20
REFERAT OGOLNY

Do zada Referatu Ogodlnego nalg zapewnienie wkxiwej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Urzdu, obstuga administracyjno-gospodarcza ¢dwz zaradzanie budynkiem i
lokalami Urzdu, dokonywanie ich przeglu i biezacej konserwacji, opracowywanie projektow
regulaminéw i innych dokumentéw dotyez/ch funkcjonowania Ukgdu. Prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej, spraw zazanych z wyborami, referendami, ubezpieczeniemniaigminy,
zaopatrzeniem uedu w materiaty i sprg biurowy, czasopismasrodki czystdci. Obstuga
organizacyjno-administracyjna organéw Gminy, koowja zatatwiania skarg i wnioskow,
prowadzenie akt osobowych pracownikow i kierownikgednostek organizacyjnych Gminy,
prowadzenie spraw zwzanych ze szkoleniem i ocgmpracownikOw oraz koordynowanie zada
zwiazanych z naborem pracownikow i &ba przygotowawcz.Prowadzenie spraw zgdanych z
oswiadczeniami magkowymi.

1. Do zakresu dziatania Referatu Ogoélnegoayake szczegOIngi:

1) w zakresie obstugi_organéw Gminy:

a) obstuga techniczna obrad Rady, statych KorRiafly oraz komisji doranych,

w tym sporzdzanie protokotdéw z ich posiedzeraz prowadzenie rejestrow wnioskow i opinii
komisji, ewidencji uchwat Rady, interpelacynioskéw radnych;

b) przygotowywanie projektow planéw pracy komidgady;

c) sporadzanie projektow sprawozfla dziatalngci Rady i Komisiji,

d) ogtaszanie uchwat Rady, przedktadanie ich organadzoru i przekazywanie przepiséw prawa
miejscowego do opublikowania w Dzienniku &ttawym Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego,

e) przekazywanie do realizacji itawym komoérkom organizacyjnym Ugdu i jednostkom
organizacyjnym Gminy odpisow uchwat Rady izzdeen Wojta,

f) organizowanie i zapewnienie obstugi spatkagandéw Gminy z mieszkaami, radami
soteckimi i sottysami,

g) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

h) organizacja techniczna spaik&/¢jta,

i) wspoétudziat w redagowaniu strony podmiotow@jlBtynu Informacji Publicznej Ukdu z
zakresu dziatania organ6w gminy oraz ugmstinie zainteresowanym degsti do innych
informacji publicznych,

]) prowadzenie spraw zwdanych z éwiadczeniami magkowymi sktadanymi Przewodnigzemu
Rady i Wojtowi,

k) realizacja zadazwiazanych z organizagjna terenie gminy wyboréw, referendow,

[) przygotowywanie wyboru tawnikowadowych,



2) w zakresie spraw organizacyjno — gospodarczych:

a) opracowywanie projektéw regulaminu organizacgmeegulaminu pracy Ugdu oraz innych
instrukcji dotyczcych organizaciji i zasad funkcjonowania tiia,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach organizgcyj Urzdu,

C) rejestracja i prowadzenie zbioru porozuimgetnomocnictw i upowanien w sprawie

powierzenia realizacji zadlav imieniu Wojta,

d) rejestracja i prowadzenie zbioru umoéw i ztezawartych przez Wojta w zakresie

spraw prowadzonych przez Referat Ogdlny,

e) planowanie i realizacja wydatkéw w ldedie Gminy w zakresie funkcjonowania g,

f) zamawianie, wydawanie i prowadzenie sprawazamych z gospodarowaniem piecami

urzdowymi i piecatkami,

g) zaopatrywanie Uedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz w wydaimwa i czasopisma,

h) zapewnienie wkziwego zabezpieczenia budynku klita i jego pomieszcze

i) dekorowanie i flagowanie budynku Wdu z okazjiswiat i uroczystdci okoliczngciowych,

]) dbatai¢ o estetyczny i funkcjonalny wygld Urzedu i jego otoczenia,

k) utrzymanie w naleytym stanie technicznym tablic ogtoszeniowych wesblhach,

[) nadzér nad tywaniem samochodéw stiowych, koordynacja wyjazdow samochodéw
stwzbowych, prowadzenie ewidencji wydanych kart drogolyyozliczanie ziycia paliwa,
okresowe przegtly techniczne pojazdéw i ich ubezpieczenie, prowadzspraw zwizanych z
naprawami, pracami konserwatorskimi iZh@ eksploatag,

3) w zakresie prowadzenia programu ubezpieczepmmv skladnikow majtkowych i
odpowiedzialnsci Gminy,

a) monitoring aktualrigi polis ubezpieczeniowych,

b) przyjmowanie zgtoshaeo szkodach,

c) prowadzenie czyndaoi likwidacyjnych dla zgtoszonych szkéd,
d) skladanie odwotei wnioskow likwidacyjnych,

e) aktualizacja maiku przewidzianego do ubezpieczenia,

f) wspoipraca z Brokerem ubezpieczeniowym,

4) w zakresie spraw personalnych prowadzenie zadavigzanych z :

a) prowadzeniem akt osobowych pracownikowedrg kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz innej dokumentagjiszzanej ze stosunkiem pracy,

b) szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracowwikdaz szkoleniem radnych,

c) nagradzaniem pracownikéw oraz udzielaniem kazgokowych i dyscyplinarnych,

d) prowadzeniem spraw zagianych z Zakladowym Funduszéwiadczeé Socjalnych,

e) prowadzeniem ewidencji obesog czasu pracy, spraw urlopowych oraz spraw
zwiazanych z kontral dyscypliny pracy,

f) kompletowaniem dokumentow i spadzaniem wnioskéw o renty i emerytury,

g) przygotowywaniem i prowadzeniem rejestru wyddmglelegacji stzbowych,

h) przygotowaniem i przeprowadzaniem naboréw nane/gtanowiska ugginicze i stanowiska
kierownicze,



i) prowadzeniem spraw z@danych ze sttba przygotowawcs,

]) sporadzaniem sprawozdastatystycznych z zakresu prowadzonych spraw,
k) prowadzeniem spraw zawanych z praktykami i stami zawodowymi,

[) wspétpraa z Powiatowym Urzdem Pracy,

5) w zakresie ewidencji ludioi :

a) prowadzenie spraw 0 zameldowanie o wymeldowapiebytu statego i czasowego,

b) prowadzenie rejestru miesikaw i zamieszkania cudzoziemcow w systemie infoyecmatym,

c) wydawanie zaviadczé o zameldowaniu i wymeldowaniu,

d) udzielanie informacji adresowych oraz danysbbmwych wtaciwym organom z zachowaniem
przepisdw o ochronie danych osobowych,

e) nadawanie numeréw ewidencyjnych - PESEL,

f) stata obstuga Systemu Rejestrowistaowych ,Zrodio”,

g) prowadzenie korespondencji w sprawach z zakegsstru mieszkacow i zamieszkania
cudzoziemcow,

h) wspotudziat w organizaciji i przeprowadzaniu beyow i referendow,

i) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru argdw,

]) podawanie do publicznej wiadodu ogtoszé, postanowis i orzeczé sadowych,

k) podawanie do publicznej wiadokod ogtoszé i obwieszczé otrzymywanych od Komornikow
Sdowych.

6) w sprawie dziatalnéci _gospodarczej

a) obstuga spraw zwranych z ewidengjdziatalngci gospodarczej oséb fizycznych,

b) obstuga wnioskow CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewiglei Informacji o Dziatalnéci
Gospodarczej, w tym: przyjmowanie wnioskow, wydaiggrotwierdzé przyjecia
wnioskow i przeksztatcanie wniosku papierowegoarent dokumentu elektronicznego,

c) udzielanie informacji o zaewidencjonowanych przeaisrcach, nie przeniesionych do
CEIDG, na potrzeby osob fizycznych i prawnych drag/ch organdw i instytucji,

d) prowadzenie spraw z zakresu zezwiata sprzedanapojéw alkoholowych,

e) naliczanie optat za korzystanie z zezwolenia naesja napojow alkoholowych,

f) wspodlpraca z GminpKomisja Rozwihzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii w
zakresie wydawania zezwal@a sprzedanapojow alkoholowych jak réwniewv zakresie
kontroli punktéw sprzeds napojéw alkoholowych,

g) przekazywanie i aktualizowanie w formie elektromiegw CEIDG informacji dot.
wydawanych zezwofena sprzedanapojéw alkoholowych na terenie Gminy,

h) archiwizowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidéeninformacji o Dziatalngci
Gospodarczej,

i) prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projelttéw prawa lokalnego
dotyczcych sprzeday detalicznej napojow alkoholowych oraz wydawareavole: na
sprzeda napojow alkoholowych i nadzér nad ich wykorzysésn)

J) wspotpraca z lokalnymi przedsiorcami.



REFERAT FINANSOWO- BUD ZETOWY
§ 21

Do zada Referatu Finansowo- Badtowego nalgy przygotowanie projektu badtu Gminy,
nadzér i kontrola nad jego realizacpbstuga finansowo-ksjowa budetu i prowadzenie
sprawozdawczei budzetowej, planowanie, wymiar i realizowanie wptywoadatkowych i optat
lokalnych oraz innych dochodow i wydatkow etbwych.

Do zakresu dziatania Referatu Betl i Finansow naly w szczegolngci:

1) w zakresie planowania, finansow, lesjowasci, sprawozdawcagi budietowej i kontroli:

a) zbieranie i opracowywanie materiatdw planistycimprzekazywanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne Ugdu i gminne jednostki organizacyjne, w celu przygania projektu
budetu Gminy,

b) opracowywanie projektu baettu Gminy,

c¢) opracowywanie uktadu wykonawczego beid i przekazywanie jego wycinkdw poszczegolinym
jednostkom realizagym budet,

d) przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowe]

e) przyjmowanie, sprawdzanie, opiniowanie i wergfilanie planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych oraz plandéadkow dotacyjnych,

f) przygotowywanie projektéw uchwat i zadzer w sprawie zmian bugktowych,

g) sporadzanie sprawozdawcga finansowej z realizacji buetu,

h) opracowywanie okresowych informaciji z wykonanialzetu w zakresie dochodow i wydatkow |,

i) prowadzenie kgigowasci budzetu Gminy,

J) uzgadnianie, przekazywanie i rozliczasiedkow finansowych przyznawanych poszczegoinym
dysponentom bugtowym,

k) opracowywanie zasad udzielania dotacji jednastkoh przekazywanie i rozliczanie,

[) wspétudziat w opracowywaniu wnioskéw o udziekepiazyczek i dotacji z pozabudtowych
zrodet finansowania oraz kredytow bankowych, a¢aknioskdw o umorzenie pgczek,

m) ewidencja i uzgadnianie wptywu transzpczek i kredytow oraz dokonywanie sptat rat i
odsetek,

n) prowadzenie obstugi finansowej programow wspéifisowanych z&odkoéw Unii Europejskiej,

0) rozliczanie funduszy celowych oraz otrzymywanyalzielanych dotacji,

p) prowadzenie ewidencji ilciowo-wartgciowej oraz obstuga kgyowa rzeczowego mgku
Gminy, w tym majtku Urzedu Gminy i magtku znajdugcego s¢ poza Uredem, stanowicego
wiasndé¢ Gminy,

g) prowadzenie rozliczebankowych,

r) lokowanie wolnychrodkéw na rachunkach bankowych,

s) ewidencja i rozliczanie podatku od towarow ugst

t) ewidencja, pobdr i egzekucja nadesci z mienia komunalnego ¢utkowania, uytkowania
wieczystego, sprzedg najmu i dzietawy) z tytutu czynszow i innych rozlicae

u) prowadzenie obstugi kasowej ddu - pobér gotéwki i odprowadzenie gotéwki do banku
wptaty i wyptaty, sprawdzanie i dekretacjassiych raportow kasowych,



wyrywkowa kontrola kasy,

V) gospodarowanie drukarfgistego zarachowania,

w) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnyahi®y w zakresie zgodioi danych zawartych
w sprawozdaniach finansowych z planowanymiketeiami, z klasyfikagi budzetows i z
dokumentagjksiggowa oraz zgodnéci dokumentow ksigowych i prowadzonej ewidencji
kskgowej z obowdzujacymi przepisami o rachunkowa.

2) w zakresie spraw ptacowych i ubezpietapotecznych:

a) prowadzenie kart wynagrodzesporadzanie list ptac pracownikéw Ugdu, naliczanie i
odprowadzanie zaliczek podatku dochodowegosat fizycznych,

b) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia roczneggrdd jubileuszowych, ekwiwalentow za
urlop wypoczynkowy oraz odpraw emerytalnych,

c) prowadzenie ewidencji i rozliczanie wynagrotlzeytutu uméw zlece 0sob fizycznych,

d) obliczanie zasitkbw opiekiazych, macierziyskich i chorobowych,

e) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczdeivotne, sporgizanie raportow dla osob
ubezpieczonych oraz prowadzenie rozlicz&US-em,

f) obstuga finansowa funduszu socjalnego,

g) rozliczanie delegacji stbowych,

h) sporadzanie sprawozdawcgd,

3) w zakresie wymiaru i poboru podatkéw oraz optatddkych:

a) wymierzanie podatkow - od nierucho$oip rolnego, Iénego, ockrodkow
transportowych oraz optat lokalnych,
b) rozliczanie i prowadzenie rejestrow podatkéwzypisy, odpisy, korekta i zmiany w podatkach,
likwidacja nadptat ),
c) kskgowanie podatkéw i optat lokalnych,
d) prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach z zakresu ulg ustayebw- ulga
kupna, ulga inwestycyjna- i ulg wprowadzonycwah,
e) prowadzenie pogtowair administracyjnych w sprawach z zakresu umrpelroczé i roztozen
na raty zalegkei podatkowych,
f) kontrola prawidtowséci sktadanych deklaracji podatkowych i wykazéw neromdci oraz
udziat w kontroli podatkowej,
g) wydawanie zaviadczé w sprawach podatkowych,
h') rozliczanie inkasentéw,
i) egzekucja podatkow i optat lokalnych - wystavw&anpomnid i tytutdbw wykonawczych oraz
prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonawczych,
J) przyjmowanie wnioskéw na zwrot podatku akcyzgaeawartego w cenie oleju rgjowego,
wykorzystywanego do produkcji rolnej, ich wekgcja i przygotowanie wniosku o dotacj



REFERAT INWESTYCJI | GOSPODARKI KOMUNALNEJ
§ 22

Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej wykomujadania mage na celu rozbudawi
utrzymywanie w naleytym stanie infrastruktury Gminy, ze szczegdlnymzglydnieniem uktadu
wodociagowo - kanalizacyjnego, drog i ulic gminnych orazdnkow wyteczndci publicznej.
Referat opracowuje projekty programéw i planow istyeyjnych oraz realizuje inwestycje
gminne. Wspotpracuje przy realizacji zadaZaktadem Gospodarki Komunalnej w Fabiankach.Do
zada Referatu naley takze zapewnienie zrOwnowanego rozwoju przestrzennego Gminy,
ksztattowanie i realizowanie polityki ekologiczngrowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i
gospodarki wodnej. Referat realizuje zadaniazzaake do gminy w zakresie gospodarki odpadami
okreslonych w ustawie o utrzymaniu i padku w gminach, a w szczegOkwd zwiazanych z
organizacj systemu gospodarowania odpadami komunalnymi eaitegminy oraz prowadzeniem
dziatalngci informacyjnej i edukacyjnej na temat prawidtowegospodarowania odpadami
komunalnymi.

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospkiddomunalnej nalgy w szczegolnéci :

1)w zakresie infrastruktury komunalnej

a) planowanie zaopatrzenia mieszé@w w wod; oraz wnioskowanie o rozbudewmodernizacj
stacji wodoeigowych, oczyszczalriciekdw i sieci wodocigowo-kanalizacyjnej,

b) nadzd6r w sprawach obstugi i eksploatacji oczyalr sciekow, stacji wodoaigowych i sieci
wodocigowo-kanalizacyjnej oraz nalgtego stanu &wietlenia placow, drdg i ulic
prowadzonych przez Zaktad Gospodarki KomunainEpbiankach,

c) prowadzenie spraw zg#aanych z éwietleniem ulicznym oraz planowanie rozbudowy i
modernizacji éwietlenia ulicznego.

d) kontrola mieszkacdw w zakresie utrzymania czystoi porzadku m.in. czstotliwos¢ wywozu

nieczystéci ciektych,

e) sporadzanie sprawozdaz realizacji Krajowego Programu Oczyszczataekow
Komunalnych,

f) przygotowanie oraz aktualizacja Planu Aglomgrac

2) w zakresie inwestycji i remontow:

a) przygotowywanie i sprawdzanie dokumentacji tezhmej zada inwestycyjnych i robot
remontowych gminnych budynkéwviydeczndci publicznej i budynkow mieszkalnych oraz
dokonywanie wymaganych uzgodniaizyskiwanie pozwolg przygotowywanie opinii i analiz
w zakresie inwestycji i remontéw,

b) sprawowanie nadzoru nad prawidipeksploatag budynkdéw i budowli bdacych w zasobach
komunalnych,

c) skladanie propozycji zadlanwestycyjnych wprowadzanych do bedu Gminy oraz okiganie
niezlgdnychsrodkow do ich realizaciji,

d) udziat w opracowywaniu projektu higtu w czsci dotyczicej inwestycji i remontéw



finansowanych z badtu gminy,

e) przygotowywanie projektow oraz uzyskiwanie polefima budow zwiazanych z realizag;
wieloletniej prognozy finansowe] oraz w paraniu z funduszami strukturalnymi,

f) zlecanie, nadzér i odbidr rob6t remontowychaglza zaopatrzenia w wedoraz do
odprowadzania i oczyszczas@ekow,

g) przygotowywanie zakreséw rzeczowych robot ddqpmsvai o udziale zamoéwienia publicznego

oraz branie czynnego udziatu w tych ppstvaniach,

h) wspotudziat w przygotowywaniu projektow umow astawcami i wykonawcami na wykonanie
zada inwestycyjnych i robot remontowych,

i) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wiasneg@eraienie nadzoru zlecanego innym osobom,

J) podejmowanie dziataw celu sprawnej realizacji inwestycji i robo6t remiowych,

k) udziat w odbiorze rob6t oraz sprawdzanie dokuidenrozliczeniowych,

[) przygotowanie uméw z mieszkeami w sprawie partycypacji w kosztach inwestycji,

m) sporadzanie kosztorysow i kalkulacji kosztéw robat,

n) koordynowanie przebiegu inwestycji obcych patekn zgodnéci z zawartymi z Gmia
umowami, a szczegolnie w zakresie terminu #ekenia inwestycji oraz spadzanie
sprawozdaz ich realizaciji,

0) nadzdr nad remontami zlecanymi przez jednostiamizacyjne gminy,

p) opracowywanie okresowych i rocznych sprawazziavykonania bugetu Gminy w zakresie
inwestycji i remontow,

r) opracowywanie i popularyzowanie informacji o #iosciach i warunkach inwestowania w
Gminie,

3) w zakresie gospodarki nieruchomciami:

a) sprzedanieruchoméci, oddawanie w zytkowanie wieczyste w drodze przetargowej oraz
bezprzetargowej,

b) zbywania nieruchongoi miedzy Skarbem Hestwa a jednostkami samadu terytorialnego oraz
migdzy innymi jednostkami,

c) sprzedalokali mieszkalnych i innych nimieszkalne, stanoagych wiasné¢ gminy,

d) przekazywanie gruntow weytkowanie wieczyste, trwaty zayd,

e) przeksztatcaniezytkowania wieczystego na wiasito

f) wykup nieruchoméci niezlzdnych dla realizacji zadegminy,

g) komunalizacja mienia,

h) sprawozdawcz6 z zakresu mienia komunalnego,

i) ewidencja gruntéw stanowgych mienie komunalne,

j) ogtaszanie i organizowanie przetargéw na zbpaeuchoméci,

k) publikacja wykazow nieruchonsa przeznaczonych do sprzeglaw zarad , dzieeawe, najem,

) przygotowywanie dokumentacji nieginej do zawierania umow w formie aktu notariameg

m) prowadzenie spraw zgz@anych z geodezyjnymi podziatami,

n) prowadzenie spraw zgzanych z rozgraniczeniami nieruchodoig

0) regulacja stanu prawnego do nieruchéeno

p) sporadzanie uméw dzieawy, najmu, @yczenia, sprzedy ciepta,

r) wydawanie zéwiadczé zwigzanych z praca w gospodarstwie rolnym do celéwriatgch,

S) sprawozdawcz6 do GUS,

t) sporadzanie éwiadczé dotyczcych prawa pierwokupu,



u) wysepowanie z wnioskami do afu Rejonowego dotyazymi wpiséw i wypisow
w ksiggach wieczystych,
w) obstuga bazy geodezyjnej oraz wspéipraca z jsttami wykonawstwa geodezyjnego,

4) w zakresie planowania przestrzennego:

a) organizowanie, koordynowanie i wykonywaniksztattu prac zwizanych z
opracowywaniem i uchwalaniem przez R&miny stadium uwarunkowia kierunkow
zagospodarowania przestrzennego i miejscowlaiop zagospodarowania przestrzennego,

b) udostpnianie do publicznego waglu projektéw zatven do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz populgayh tréci,

) analiza stanu zagospodarowania przestrzennes@azywanie potrzeby zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizamnanioskow i wyraanie opinii w sprawach o
sporadzanie lub zmianimiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) informowanie klientow i przygotowywanieszdadcze o przeznaczeniu poszczegolnych
nieruchoméci wg obowazujacego planu zagospodarowania przestrzennego, wydawan

wypisow i wyrysow z planu,

e) ustalanie warunkéw zabudowy oraz lokalizasjiéstycji celu publicznego,

f) prowadzenie pogpowania i przygotowywanie decyzji administracyjnyelsprawach zmiany
wartdgci nieruchomeci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiamiejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz ustalgisiakaci optat z tytutu zmiany planu,

5) w zakresie rozwoju wsi:

a) biezace monitorowanie i ocena sytuacji spoteczno-ekdopnej terenow wiejskich,

b) opracowywanie zaken kierunkbw modernizacji i rozwoju terenow wiejskjch

c) prowadzenie ewidencji nazw ulic i numeracji polkowej nieruchomsri oraz zatatwianie
spraw zwjzanych z nadawaniem nazw ulicom i numerow nieruci$ciam.

6) w zakresie ochronyrodowiska:

a) prowadzenie spraw nakeych do Gminy w zakresie pg@pbwania z odpadami i substancjami

trujacymi,

b) monitorowanie stanérodowiska naturalnego, bezpieagewa sanitarnego i weterynaryjnego

oraz przygotowywanie wygpien do wiaciwych organdéw i jednostek o pedje dziata

zmierzajcych do usunicia stwierdzonych zaggzen,

c) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zale@rzestrzegania przepisow o
ochroniesrodowiska i 0 ochronie przyrody,

d) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

e) nadzor nad zadrzewieniami na terenie Gminy praggotowywanie zezwokena usunjcie

drzew i krzewow,

f) wspotpraca z nadéaictwami w zakresie gospodarkiies,

g) wykonywanie zadaz zakresu ochrony zwiegz w tym wydawanie zezwohena posiadanie

psOw uznanych za agresywne, organizowanie wytapiszdomnych zwiegat, wykonywanie

catoksztattu prac zwkanych z opracowywaniem i uchwalaniem przezgRrgramuopieki



nad zwierztami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdosonowierzt

h) przygotowywanie materiatéw informacyjnych awéanych z popularyzagcpchrony
srodowiska Gminy,

i) prowadzenie pogpowanr w sprawie wydania decyzji@odowiskowych uwarunkowaniach oraz
sporadzanie sprawozaaw tym zakresie,

]) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumergagherajcych informacje o
srodowisku i jego ochronie oraz udzielanie informacjrodowisku i jego ochronie,

k) rozliczanie optat za gospodarcze korzystanigradowiska,

[) opracowanie i aktualizowanie gminnego programu aapérodowiska.

7) w zakresie gospodarki wodnej i rolnictwa:

a) zatatwianie spraw z zakresu utrzymaniaseit@&ych stosunkoéw wodnych na gruntach oraz
prowadzenie innych spraw z zakresu gospodaoking] naleacych do zadagminy, wspoétpraca
z gminmn, spotk wodmn,

b) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku lub kowsgknistych,

c) prowadzenie spraw zyzianych z prawem towieckim,

d) wspétpraca z instytucjami dziadaymi w zakresie doradztwa rolniczego, restruktucjiza
modernizacji rolnictwa itp.

e) wspotpraca z Uerlem Statystycznym w zakresie sp@izania sprawozaa szacunkow i ankiet,

f) prowadzenie spraw zazanych z kiskamizywiotowymi.

g) opiniowanie dokumentacji hydrogeologicznej ndgiawie ustawyrawo geologiczne i

gornicze,

8) w zakresie utrzymania drog i publiczneqo tranggpizbiorowego:

a) prowadzenie ewidencji drég gminnych, obiektéastowych, przepustéw,
b) planowanie zaddotyczicych bigacych remontow drég i ulic gminnych, chodnikdw,
przepustow, placow, parkingéw, przystankéw autoluyst,
c) prowadzenie spraw zg#anych z zaciem pasa drogowego,
d) patrolowanie terenu oraz zlecanie , koordynoeanadzorowanie prac zgganych z
utrzymaniem czyséoi w miejscach publicznych i utrzymaniem terenow eleni,
e) prowadzenie spraw zazianych z wydawaniem pozwdl@a umieszczanie w pasie drog
gminnych stupéw, tablic ogtoszeniowych, reklanyldow itd.
f) naliczanie optat za zgie pasa drogowego,
g) wspoipraca z zagdem drég wojewodzkich, powiatowych w zakresie dedggm utrzymania i
modernizacji drog i chodnikow na odcinkach przebjggych przez teren gminy,
h) organizacja ruchu drogowego na drogach gminiyah prowadzenie spraw z zakresu pdkz
I bezpieczéstwa na drogach.
i) prowadzenie spraw z zakresu publicznego transmiorowego,
j) zawieranie umow w sprawie lokalizacji przystamk@utobusowych i zasad korzystania z
przystankéw.
k) przygotowywanie projektow umow na wykonanie gsiewiazanej ze speganiem przystankow
autobusowych oraz nadzér nad realizazadania.

9) w zakresie gospodarki odpadamialezy wykonywanie nalgacych do gminy zadaokreslonych
w ustawie o utrzymaniu i pogdku w gminach, w szczegolém zwiazanych z:




a) organizacp systemu gospodarowania odpadami komunalnymi nanigeergminy oraz
prowadzeniem dziataldoi informacyjnej i edukacyjnej na temat prawidioweg
gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) tworzeniem bazy danych nieruchofubpotazonych na terenie gminy, stacej do ustalenia
wysokaici optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) prowadzeniem ewidencji oraz weryfikacja deklardefilacych podstaw ustalania optat za
odbiér odpaddéw (kontrole w tym zakresie),

d) objeciem wszystkich wigicieli na terenie gminy systemem odbierania odpadd
komunalnych,

e) nadzorowaniem gospodarowania odpadami komunalnymiym nad realizagj zada
powierzonych podmiotom odbiesgym odpady komunalne od wacieli nieruchomeci,

f) utworzeniem i prowadzeniem punktu selektywnegorai@ odpadow komunalnych,

g) prowadzeniem w systemie informatycznym rejestrualdmaci regulowanej w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od $diaieli nieruchomeci,

h) obstug Punktu Selektywnego Zbioérki Odpadéw Komunalnyc84PK),

i) weryfikacp, przyjmowaniem i wydawaniem odpadow komunalnycRSZOK,

J) monitoringiem prawidtowsci realizacji umowy na wywéz odpadéw komunalnyclzegar
przedsgbiorce (zgodndé z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbifmaddw
wielkogabarytowych, prawidtowsai wystawianych sprawozdakwartalnych oraz kart
odpadodw i realizacja pozostatych obgekow wynikapcych z umowy),

k) nadzorowanie spraw zwzanych z usuwaniem odpadéw komunalnych z posesi or
podejmowanie dzialezapobiegajcych powstawaniu dzikich wysypisk i zanieczyszcaeni

terenu Gminy,

[) prowadzeniem ksgowasci oraz kontrad terminowdci regulowania optat z zakresu
gospodarki odpadami,

m) egzekugj optat za gospodagkodpadami,

n) realizagj innych zada i dziataa wynikajacych z przepisow prawa lub dareej potrzeby
zwhzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagoapmelania odpadéw
komunalnych.

REFERAT ROZWOJU, FUNDUSZY ZEWN ETRZNYCH | ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
§23

Referat Rozwoju, Funduszy Zewtrenych i Zaméwié Publicznych realizuje zadania zwane z
realizacj strategii rozwoju gminy, pozyskiwaniegrodkéw zewwtrznych, pomocowych oraz
koordynowaniem wdrania programow pomocowych wspoéffinansowanych seedkow Unii
Europejskiej zwizanych z rolnictwem, ochrgnsrodowiska, rozwojem wsi i infrastruktr
komunaln. Prowadzi procedury zaedane z udzieleniem zamoui@ublicznych, przygotowaniem
umow z wykonawcami robot i dostawcami towarow iugstRealizuje take zadania z zakresu
informatyzacji urzdu i ochrony danych osobowych.Prowadzi sprawy azamne 2z
przyznawaniemdodatkdw mieszkaniowych i energetycangraz sprawy z zakresu funduszu
soteckiego.

1. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju, FunduBewnretrznych i Zaméwié Publicznych
nalezy w szczegolngci :

1) w zakresie rozwoju gminy i_pozyskiwania fundugewretrznych:




a) przygotowanie przy wspotudziale innych komaoregamizacyjnych i stanowisk pracy projektu
strategii rozwoju Gminy,

b) aktualizowanie i monitorowanie realizacji stgait@ozwoju Gminy,

C ) przygotowywanie i opracowywanie nowych elemenkdncepcji rozwoju Gminy,

d) pozyskiwanie Funduszy Europejskich i innych zewemychzrodet finansowania rozwoju
Gminy,

e ) udziat w szkoleniach, seminariach, spotkanid@mnferencjach w celu uzyskania informacji o
pozyskiwanidrodkow finansowych na rozwdj Gminy z Funduszy E@jekich oraz z innych
zrédet zewntrznych,

f) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i gminnyednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwanigrodkow pomocowych z Unii Europejskiej i z innychaaetrznychzrodet
finansowania,

g) przygotowanie przy wspotudziale innych komoéregamizacyjnych i stanowisk pracy wnioskéw
o dofinansowanie realizacji projektow z FunduBmropejskich lub z innycirddet
zewretrznych,

h) monitorowanie prawidtowdei realizacji projektow wspotfinansowanych z Furmus
Europejskich lub z innyckrédet zewrtrznych,

i) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi i gminnyednostkami organizacyjnymi w realizacji
projektéw wspotfinansowanych zeddet zewwtrznych,

J) przygotowywanie sprawozda wnioskéw o ptatnéé dla projektow wspéifinansowanych z
Funduszy Europejskich lub z innyztodet zewwtrznych,

k) utrzymywanie bigacych kontaktdw z instytucjami zaidzapcymi/instytucjami wdraajacymi
programami operacyjnymi wspoétfinansowanymi néuszy Europejskich oraz z instytucjami
wdraajacymi inne programy wsparcia zeg@renego,

) przekazywanie zaleagpokontrolnych dotycazych projektow wspétfinansowanych z Funduszy
Europejskich i monitoring wd#enia zalece pokontrolnych,

m) prowadzenie spraw z zakresu integracji europagjsk

n) zapewnienie mieszkaom Gminy informacji o problematyce integracji euegskiej oraz o
mazliwosciach pozyskiwania Funduszy Europejskich na regjzarojektéw infrastrukturalnych
i spotecznych,

0) promocja Funduszy Europejskich i zrealizowanyath udziatem przedsiziec,

2) w zakresie zamowiepublicznych:

a) przygotowanie i przeprowadzanie ppsiwvai o udzielenie zamowiepublicznych na rzecz
Gminy.

b) opracowywanie sprawoztldotyczcych udzielanych zaméwigoublicznych,

¢) nadzor i kontrola nad komérkami organizacyjnyniakresie udzielania zamouigublicznych,

d) wspotpraca w zakresie stosowania przepisow widrujacych procedur przy udzielaniu
zamowié publicznych z jednostkami organizacyjnymi gminy,

e ) przygotowywanie dla Wéjta umow z wykonawcantigboraz dostawcami towarow i ustug.

3) w zakresie obstugi _informatyczne:

a) utrzymanie agtosci funkcjonowania systemow informatycznych thia,



b) zapewnienie bezpieadmdwa systemu informatycznego i pou§oodanych oraz nadzoér nad
przestrzeganiem zasad i wymagazpieczastwa dla systemow informatycznych,

c) wdraanie nowych projektéw shacych rozwojowi e-administraciji,

d) ujednolicanie i standaryzacja oprogramowangrazanych i eksploatowanych systemoéw
informatycznych oraz ich warunkoéw techniczmyc

e) prowadzenie ewidencji zakupionych programowmpoterowych i ich aktualizacja,

f) prowadzenie ewidencji spiti komputerowego,dulacego na wyposaniu Urzdu Gminy,

g) tworzenie, prowadzenie i aktualizacja stramginetowej gminyvww.fabianki.plwe
wspoOtpracy z innymi stanowiskami pracy.

h) wspotpraca z jednostkami administracji pubsigjawv zakresie wdeania nowych aplikacji
do obstugi posiadanych systemow informatychn

i) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu progrirgprztu komputerowego,

]) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpigste/a baz danych ugdu,

k) zapewnienie dogbu do infrastruktury telekomunikacyjnej ordwiadczonych ustug
operatoréw.

4) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wykonywanie czynri@i w zakresie ochrony danych osobowych wynikggh z przepiséw o
ochronie danych osobowych,

b) wydawanie osobom uczestnicgm w procesie przetwarzania danych upzvien oraz
prowadzenie ewidencji upovwien,

c) ustalanie , ewidencjonowanie i rejestrowaniekdia@ego uytkownika systemu informatycznego
odrgbnego identyfikatora,

d) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestracj

5) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i energatych:

a) planowanie wydatkéw na dodatki mieszkanioweuazbcie Gminy oraz okresowa analiza

wydatkéw,

b) planowanie wydatkéw na dodatki energetyczne,

) udzielanieinformacjiouprawnieniachdododatkowsaleniowychienergetycznych,

d) prowadzenie ewidencji dodatkdw mieszkaniowyehergetycznych,

e) przyjmowanie,analizowanieweryfikowaniewnioskdazwprowadzaniedanychdosystemu
informatycznego,

f) ustalanieuprawnigprzeprowadzanie wywiaddsvodowiskowych, przygotowywanie

projektéw decyzjiadministracyjnych w zakresied&datmieszkaniowychienergetycznych,

g) przygotowywanie list wyptat dodatkow mieszkamygh dla zarzdcow i oséb uprawnionych
do otrzymaniaryczattu wyptacanego indywidua)ni

h) przygotowywanie list wyptat dodatkow energetypzh dla odbiorcy wrdiwego energii

elektrycznej,
i) weryfikacjaustalonegoprawadododatkéwmieszkagivienergetycznych w przypadkach

wystpieniaprzestanekwynikagychzprzepiséwprawaiprzygotowywanie
stosownych projektéw decyzjiadministracyjnychwtymniez decyzjionienalenie
pobieranychdodatkachmieszkaniowychienergetycznych,
) przygotowywanieiprzekazywaniedokumentacjid@srgwodwotawczych,



k) wspotpraca z Gminnym@dkiem Pomocy Spotecznej w Fabiankach orazagigemmi i
administratorami budynkéw mieszkalnych namé gminy w zakresie dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

) scistawspotpracaz Referatem Finansowo- Baidwym,

m) sporadzanieiprzekazywaniedanychniedbychdosprawozdawczao oraz sporadzanie
sprawozdaz zakresie dodatkdw mieszkaniowych i energetydanyc

n) prowadzeniewymaganejdokumentacjizw/w zakresow.

6) w zakresie funduszu soteckiego :

a) informowanie sotectw o wysokm funduszu soteckiego przypadeggo na dane
sotectwo,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow sotectwafinansowanie przedsizigcw
ramach funduszu soteckiego,

c) opracowanie projektu wydatkdw funduszu soteakjem podstawie wnioskéw
sotectw,

d) przekazanie projektu wydatkéw funduszu soteakigarbnikowi celem ggia w
projekcie bugetu gminy,

e) udzielanie informacji i wyfaienw sprawach funduszu soteckiego i rtiwosci
realizacji przedswzi¢éw jego ramach,

f) pomoc i wspétpraca z sotectwami w przygotowaniiosku.

g) sporadzanie wniosku o zwrot ¢gci wydatkéw funduszu soteckiego z khet pastwa.

URZAD STANU CYWILNEGO
§ 24
Do zada KierownikaUrzedu Stanu Cywilnegonalezy:

1. W zakresie stanu cywilnego:

1) przyjmowanie zapewnieo braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,
2) udzielaniglubéw z zachowaniem uroczystej formy,
3) sporadzenie aktdow urodze makeastw i zgondw,
4) wystpowanie o0 nadanie numeru PESEL,
5) prowadzenie akt zbiorczych dla poszczegoélngdzajow ksig,
6) prowadzenie ewidencji posiadanychagsi
7) sporadzanie i wysytanie odpisow skréconych, zupetnyelhelojezycznych,
8) nanoszenie do BUSC przypiskow oraz wzmianeatdawych,
9) prowadzenie pogtowar i wydawanie decyzji wynikagych z kodeksu rodzinnego i
opiekuhczego oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk,
10) przyjmowanie &wiadcze :
a) o0 powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniegonmska noszonego przed zawarciem
makenstwa,
b) o wyborze nazwiska, jakiegtla nost matzonkowie i dzieci zrodzone
w makenstwie,



C) 0 uznaniu ojcostwa,
d) o nadaniu dziecku nazwiskapa matki,
e) 0 zmianie imienia dziecka wagju 6 miesicy od sporzdzenia aktu urodzenia,
11) wydawanie Zaviadczé:
a) o braku przeszkdéd wytzapcych zawarcie zwizku makenskiego,
b) o zdolnaci prawnej obywateli polskich do zawarcia zeku makenskiego za granig
c) o dokonywanych w ksgach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
d) o zagingciu lub zniszczeniu ksgi.
e) o stanie cywilnym.
12) wystpowanie z wnioskami o nadanie medali za diugolgtoiycie makenskie oraz
organizowanie uroczysto zwiazanych z jubileuszami,
13) korespondencja z konsulatami i ambasadankrega rejestracji stanu cywilnego,
14) przechowywanie, zabezpieczenie i konserwasijg kakt zbiorowych i innych dokumentow
stanowgjcych archiwum USC,
15) pobieranie i rozliczanie druk&weistego zarachowania,
16) wprowadzanie do BUSC aktow stanu cywilnego.

2. W zakresie spraw obywatelskich

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osolgisteraz wprowadzenie do systemu
informatycznego RDO,

2) przyjmowanie dowodéw oraz ich wydawanie,

3) przyjmowanie zawiadomieo utracie dowodu osobistego, uniewignie dokumentu w RDO
oraz wydawanie Zeiadcze,

4) prowadzenie kopert dowodowych, rejestrow kogemwodowych osob zmartych,
przechowywanie kopert zgodnie z obagujacymi przepisami.

STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ
§25
Do zadai stanowiska nalgy w szczegolngci :

1. Udzielanie porad i spagdzanie opinii prawnych na potrzeby @do Gminy Fabianki.

2. Opiniowanie pod wzgtlem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy, zalzeh Wéjta i innych

aktéw prawnych.

3. Opiniowanie projektow umow, porozumjealecyzji, postanowie

4. Reprezentowanie gminy Fabianki w sprawach pszédmi i innymi organami oraz doradztwo
prawne w tych sprawach.

. Zastpstwo procesowe przeddami.

. Udziat w negocjacjach i rokowaniach, w ktéryttoss jest gmina Fabianki.

. Udziat w postpowaniach administracyjnych zagianych z zawarciem ugody.

. Doradztwo i pomoc prawna w zakresie windykaa]emosci.

. Udzielanie informacji z zakresu wyktadni i ipestacji obowizujacych aktéw prawnych.

10. Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy.

O 00 N O O



STANOWISKO DS. OBRONNYCH | ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO
§ 26

1. Do zada samodzielnego stanowiska ds. obronnych igtlrania kryzysowego nalg w
szczegolnéci:

1) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnechrony ludnaci:

a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicangtanowania i realizacji zadlabronnych,

b) planowanie funkcjonowania Gminy w warunkach zeiwamego zagrzenia bezpiecZestwa
panstwa i w czasie wojny,

C) organizacja Statego Ryru Wojta i nadzor nad jego funkcjonowaniem,

d) prowadzenie spraw zgdanych ze szkoleniem obronnym,

e) realizacja zadawynikajacych z obowizkéw pastwa — gospodarza HNS,

f)) kontrolowanie i nadzorowanie wykonywania zaaédronnych przez struktury Ugdu oraz
gminne jednostki organizacyjne wyszczegolnione wakj2sie dziatania Uegdu Gminy Fabianki
w dziedzinie obronnii w czasie pokoju”,

g) wspoétpraca z Kujawsko-Pomorskim lgdem Wojewddzkim w sprawie opiniowania planow
zagospodarowania przestrzennego oraz infrastrukdgehnicznej w zakresie wymogow
obronnych i obrony cywilnej oraz uzgadniania prégek budowlanych dotyezych budowli
ochronnych,

h) zapewnienie funkcjonowania systemu kierowanigtsMé dotychczasowym i zapasowym

miejscu pracy,

i) planowanie i naktadanie przez Wéjta obaxkiu swiadcze na rzecz obrony,

J) planowanie, kierowanie i koordynowanie przygoéawrealizacja przedswzigc obrony cywilnej i

ochrony ludnéci z zakresu dziatania Wojta — Szefa Obrony Cywi@miny,

k) dokonywanie oceny stanu przygotowania obronyilneyna obszarze gminy,

[) planowanie obrony cywilnej Gminy oraz nadz6d rgpracowaniem planéw obrony cywilnej w
instytucjach, podmiotach gospodarczych i innycmgetkach organizacyjnych dziadeych na terenie
Gminy,

m) organizowanie i koordynowanie szkolerazéwiczen obrony cywilnej, a take szkol@ ludndci
z zakresu powszechnej samoobrony,

n) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemlarywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludop

0) koordynowanie dziatezapewniajcych dostawy wody pitnej dla ludém i wyznaczonych
zaktadow przemystu spggwczego, wody dla ustizen specjalnych do likwidacji skan i do
celéw przeciwpgarowych,

p) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania bwiilochronnych i urzdzex specjalnych oraz
obiektow i uradzer na potrzeby kierowania obrgrywilna,

r) planowanie i realizacja zaopatrzenia, a¢akapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji gpuzorazérodkdéw obrony cywilnej,

s) ustalanie zadd kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i toevanie dziatalnécia w
zakresie przygotowania i realizacji przes#i¢¢ obrony cywilnej na obszarze Gminy,

t) opracowywanie rocznych Planéw dziatania Wojtaakresie obrony cywilnej, zardzania i
reagowania kryzysowego oraz ochrony lugmma obszarze Gminy.



2) w zakresie zawzania kryzysoweqo:

a) planowanie, koordynowanie i nadzér nad realizdzjatar zwigzanych z zapewnieniem
porzadku publicznego i bezpiecastwa obywateli, ochrony przeciwpowodziowej, w tym
wyposaenia i utrzymania magazynu przeciwpowodziowegopbgggania innym
nadzwyczajnym zageeniomzycia i zdrowia ludzi orazrodowiska,

b) wykonywanie zadaWdjta w sprawach zagdzania kryzysowego w przypadkach
nadzwyczajnych zaggen i klesk zywiotowych w celu zapewnienia padku publicznego i
bezpieczéstwa obywateli na terenie Gminy, poprzez kierowananitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagroa terenie Gminy,

c) realizacja zalege Gminnego Planu Zagdzania Kryzysowego,

d) organizowanie pracy Gminnego Zespotu Zdrania Kryzysowego,

e) przygotowywanie, organizowanie i prowadzenieogak ¢wiczen i treningdw z zakresu
zaradzania kryzysowego, konkurséw propagyich i upowszechniagych problematy&
ochrony przed skutkami zagyeh.

3) w zakresie ochrony zdrowia

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efekttyg@amow zdrowotnychpolityki zdrowotnej
wynikapcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanowid mieszkacow gminy,

b) inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéwzadsewzieé lokalnych zmierzajcych do
zaznajamiania mieszk@w z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz idtutkami,

c) podejmowanie innych dziatavynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu

zdrowia mieszkacow gminy,

d) wydawanie decyzji w sprawaéWwiadczeniobiorcéw innych niubezpieczeni spetniych
kryterium dochodowe, zgodnie z usiaavpomocy spoteczne;.

e) wspotdziatanie z jednostkami ochrony zdrowstutb sanitarnych w sprawach dotycych
zdrowia mieszkacOw oraz w zakresie zapewnienia ngtego stanu bezpiecastwa
sanitarnego na terenie gmin.

2. Do zada stanowiska nale takze prowadzenie spraw zazianych z :
1) planowaniem i kontral rozliczania kosztow wyposgania, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowgi bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczerniankow OSP,

2) wyptas cztonkom OSP ekwiwalentu pietinego z tytutu uczestnictwa w dziataniu
ratowniczym lub szkoleniu garniczym organizowanym przez PSP.

STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§27

Do zada stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego rigl@etnienie funkcji koordynatora czynsu
kancelaryjnych , prowadzenie Archiwum Zaktadowegoy szczegolnei :

1) przejmowanie dokumentacji spraw za&wonych do archiwum zgodnie z instrukcja archiwaln
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonigjmentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji,
3)przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

4) poradkowanie przechowywanej dokumentacji pezejjw latach wezeniejszych w stanie



nieuporadkowanym,

5) udosgpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zééveego w przypadku wznowienia sprawy
w komaorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiveglaraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przeiaa i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum Retwowego,

10) sporadzanie rocznych sprawozta dziatalngci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresagsiwego postepowania z dokumengacj

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
§ 28

1. Do zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnycheagilw szczegolngci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, yintgtosowaniérodkow bezpieczestwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatychnycktorych g przetwarzane informacje
niejawne,
3) zaradzanie ryzykiem bezpiecistwa informacji niejawnych,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz @sirzegania przepisdw o ochronie tych
informacji, w szczegélriei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) konthddencji,
materiatow i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagaggo akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niefgych w jednostce organizacyjnej, w tym w
raziewprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzor@yeago realizaciji,
6) prowadzenie szkailew zakresie ochrony informaciji niejawnych,
7) prowadzenie zwyktych pagtowar sprawdzajcych oraz kontrolnych pogiowan
sprawdzajcych,
8) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudniohyls petniacych shizbe w  jednostce
organizacyjnej.

2. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnydulega bezpwednio Wojtowi.
3. Przy zatatwianiu spraw Petnomocnikywa symbolti POIN”
ROZDZIAL VIl

ZASADY ZAMAWIANIA, PRZECHOWYWANIAORAZ U  ZYWANIAPIECZ ECI |
PIECZATEK

§29
1.W Urzdzie stosowaness
1)pieczcie urzdowe;



2)piecatki nagtdwkowe;

3)piecatki imienne (podpisowe);

d)piecatki wynikajacezprzepisOw prawaallz potrzeb pracownikéw Uedluw zakresie
realizowanych zada

5)pozostate pomocnicze ghce do sygnowania dokumentéwwzakresie dokonanialokngch
czynndci urzedowych (np. wptywowe, stwierdzgje zgodné&¢ odpisuzoryginatem,
stwierdzagce wiasnogczna¢ podpisu itp.).

2.Wzory zamawianych piegiek powinny by zgodne ze stanem organizacji tifa ustalonymw
Regulaminie.

3.Wzoryiwzywanie pieczci urzedowych okrélaja odrcbne przepisy.

§30

1.Czynndci zwiazanezzamawianiem, ewideacyvydawaniemiwycofywaniemzytku

pieczciipieczatek wykonuje pracownik na stanowisku ds. organizd@dr.

2.Whnioskiowykonanie nowych piegaipiecztek, po akceptacjiprzez bezpedniego
przet@onego,s przedktadane do zatwierdzeniaprzezWdjta lub Sakrat

§31

1.Wydanie pracownikowi pieeei, piecatki odbywa st za pokwitowaniem.
2.Pracownik ds. organizacji i kadr prowadzi ewidemieczci i piecatek wedtug uktadu
uwzgkdniajcego:
1) odcisk piecgci lub piecatki;
2)imiginazwisko pracownika, ktéremu powierzono chytiu;
3)dat wydania, podpis pracownika wydaggo i pobierajcego ,
4)dat; zwrotu po zuayciu, zdezaktualizowaniuabdz wycofaniuzuycia,wzwazku ze zmiaga
stanowiska lub rozwrzaniem stosunku pracy, podpis pracownika zwsaeg|o i

pobierajcego,

5) data likwidacji.
3.Pieczcieipiecatki podlegag niezwtocznemu zwrotowi w przypadkuzieia, uszkodzenia
badZ dezaktualizacji. Fakt przekazania do likwidacggeciipiecztek, odnotowuje siv
ewidencji.
§32

1.Pieczcieipiecatki wycofaneziycia powinny by protokolarnie zniszczone przez poweatan
w tym celu komisj, ktérej sktad okrda Waijt.

2.Likwidacji pieczciipieczatek,zzastrzeeniem odgbnych przepiséw, dokonujecgimiare

potrzeby, poprzez fizyczne zniszczenie, unigimaajac ich identyfikacgidalsze aycie.

3.Z czynndci likwidacji sporadza s¢ protokot.

4.Fakt likwidacji pieczciipiecztek odnotowuje siwewidencji.

§ 33

1.Uzytkowane piecgcieipiecatki nalezy przechowywéwszafach lub biurkach,wsposoéb
gwarantujcy ich ochror przed uszkodzeniem, zagubieniem, kragzl®dz nieuprawnionym



uzyciem. Po zakaczeniu pracy pieezieipiecatki powinny by zabezpieczone poprzez
zamkngcie szafy lub biurka na klucz.

2.0 przypadkach kradzig lub utraty pieczciipiecztek wiaciwy pracownik powinien
niezwtocznie zawiadonmibezpdredniego przetoonego oraz Sekretarza lub Wojta zpodaniem
okolicznaci utraty pieczci lub piecatki.

3.Sekretarz dokonuje zgtoszenia zagubienia lubZkeagl pieczciipiecztekoszczegolnie
waznym znaczeniu do policji oraz ogtasza ten faktwigréskalnej,awprzypadku pieeai
urzedowych zawiadamia podmiot, ktory pie¢zaka wykonat.

4.Z czynndci,oktorych mowawust. 2i3 spaidza s¢ notatki stibowe.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§34

Wojt podpisuje:
1)zaradzenia i inne akty normatywne,
2)dokumenty i pisma kierowane do kierownikow admstirécji radowej i samorzdowej,
3)odpowiedzi na:
a) interwencje postow i senatoréw,
b) interpelacje, zapytania i wnioski Radnych,
c) wnioski Komisji Rady kierowane do Wojta,
d) zalecenia pokontrolne;
5)odpowiedzi na skargiiwnioski,
6)inne pisma i decyzje zastézme do bezpwedniej kompetenciji Woéjta oglonymi przepisami lub
majice ze wzgjdu na swoj charakter specjalne znaczenie.

§ 35

Kierownicy referatdw i pozostali pracownicy podgispisma, decyzje administracyjne oraz
zaswiadczenia , zgodnie z upowrdeniem Wojta.

ROZDZIAL X
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW | UPOWA ZNIEN

§ 36

1. Wojt maze udzielé petnomocnictw/ upowanien:
1) na czas nieok§leny,
2) na czas okéony,
3) na czas petnienia funkcji lub zajmowanianetaiska,
4) na czas realizacji zadania lub czydunavynikajacej z zakresu petnomocnictwa/
upowanienia,
5) na czas nieobediod przetazonych.



2. Z wnioskiem o udzielenie upowrden, petnomocnictw mogwystpowa::

a) Sekretarz i Skarbnik,

b) kierownicy referatow,

C) pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,

d) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

3. W przypadku potrzeby wydania przez Wojta petaonictwa/ upowznienia komorka
organizacyjna uezlu lub gminna jednostka organizacyjna merytorycaviagciwa w danej
sprawie opracowuje projekt petnomocnictwa/wgamienia.

4. Projekt petnomocnictwa/ upowr@enia powinien zawieta:

1) podstaw prawry jego wydania za wyikiem petnomocnictw/upowaien o ktorych mowa w
ust. 5,

2) zakres umocowania,
3) wskazanie osoby, ktérej petnomocnictwo/wg@amienie zostaje udzielone,
4) czas obowrywania.

5. Podawanie podstawy prawnej nie jest wymaganezyppdku upowznien dotyczcych
petnienia zagpstw zwhzanych z nieobecioia 0sOb kierujcych referatami, upowaien do
prowadzenia spraw hgych, doranych oraz petnomocnictw udzielanych radcom prawnym
zwhzku z petnieniem przez nich zggstw procesowych.

6. W projekcie odwotania petnomocnictwa/ upawiania naley wskaza:

1) podstaw prawrs,

2) da¢ odwotania,
3) wskazanie osoby, ktérej zostaje odwotarequeocnictwo/ upowaznienie,
4) numer porgdkowy petnomocnictwa/ upovaienia, ktdre ma zosiandwotane.

7. Projekt peinomocnictwa/ upowgenia oraz odwotania w/w aktéw ze wedli formalno-
prawnych wymaga na kopii podpisu kierownika kokn organizacyjnej Urgdu, ktéra go

opracowata , a w przypadku projektu przygotosggmprzez gminnjednostl organizacyja
podpisu kierownika/ dyrektora tej jednostki.

8. Projekty petnomocnictw / upowaien sktadanesw Referacie Ogbélnym na
stanowisku ds. organizacji i kadr w 3 egzemgaleh (lub dwoch w przypadku innych os6b

nielgdacych pracownikami ukdu lub gminnej jednostki organizacyjnej, ktérewwaalzi rejestr
udzielonych upowanien i petnomocnictw.

9. W przypadku udzielenia peinomocnictwa/ upgmenia pracownikowi urgu lub jednostki
organizacyjnej :

1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osoiiie umocowanej,

2) drugi egzemplarz wpisany jest do $glavego rejestru upowaien i petnomocnictw,

3) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt basoych pracownika,

4) fakt potwierdzenia odbioru petnomocnictwpbwaznienia naley stwierdzé czytelnym
podpisem i datna egzemplarzu dokumentu, ktéry jest przechowywaaktach osobowych
pracownika.

10. W przypadku udzielenia petnomocnictwa/ upzni@nia osobie nigfglacej pracownikiem

urzedu lub jednostki organizacyjnej:

1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osoiie umocowanej,

2) drugi egzemplarz wpisany jest do va@vego rejestru upowaien i petnomocnictw,

3) fakt potwierdzenia odbioru petnomocnictwa/ upgmenia naley stwierdz¢ czytelnym
podpisem i dat na egzemplarzu dokumentu, ktory jest przechowywarbiorze

petnomocnictw/ upowmaien prowadzonych przez Referat Ogolny — stanowisko ds.



organizacji i kadr.
11. Obowazek rejestracji nie dotyczy wydanych pethomocnidowvystpowania przedaglami,
organami administracyjnymi itp.( petnomocnictw geeowych).

12.Kierownicy komorek organizacyjnych gdu/ gminnych jednostek organizacyjnych s

zobowazani do bieacej weryfikacji i aktualizacji peinomocnictw/ upowaen udzielonych:

1) im samym, w zakresie bagych zmian,

2) podlegtym pracownikom kierowanej komorkganizacyjnej/ gminnej jednostki
organizacyjne;j.

13. Udzielonych petnomocnictw / uposwvaen nie ma@zna cedowéna inne osoby.

14. Ust. 13 nie stosujegsiv sytuacji, gdy mocodawca postanowit w samejdradzielonego
petnomocnictwa/ upowaienia o maliwosci dalszego cedowania uprawniev
przedmiotowym zakresie.

15. Wojt mae w kadym czasie odwotaudzielone petnomocnictwo/ upowraenie.

16. Petnomocnictwo/ upoviaienie traci moc obowkujaca W sytuacii:

1) odwotania przez mocodagwadzielonego petnomocnictwa/ upaiméenia,
2) wyganiecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udaielp
3) zrealizowania zadania wynikeg@go z petnomocnictwa/ upowaenia,
4) zmiany komorki organizacyjnej, w ktérej osgbst zatrudniona,
5) ustania stosunku pracy.

ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIAN 1A SKARG |
WNIOSKOW

§ 37

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow mzedzie odbywa si zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Pggbwania Administracyjnego.

§38

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skangnioskow codziennie w godzinach

pracy Urzdu.

2. Wojt mae przypé interesantow po godzinach pracy kita po wczéniejszym uzgodnieniu

terminu z Wéjtem lub pracownikiem sekretariatu.

3. Przygcia interesantéw przez Wojta w sprawach skarg bskow koordynuje pracownik
Sekretariatu.

4. Sekretarz, Skarbnik, pracownicy ¢gtm przyjmuj interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw

codziennie w godzinach pracylddu.

§ 39

1. Pracownicy Urgdu @ zobowizani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zghogzh skarg i



wnioskow.

2. Skargi i wnioski powinny kyzatatwiane bez zilnej zwioki.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowjierownicy referatéw , pracownicy na
samodzielnych stanowiskach, wedtugdetaoscirzeczowej, a podpisuje je wojt.

4. Skargi dotyczce pracownikow urglu rozpatruje i odpowiedzi udziela Wajt.

5. Skargi i wnioski wniesione naspiie, poczj elektroniczi lub zgtoszone ustnie do protokotu
podlegaj ewidencji w rejestrach prowadzonych przez staskavds. organizacji i kadr —
( kierowanych do W¢jta )i stanowisko ds. Radyi@y i dziatalndci gospodarczej

( kierowanych do Rady Gminy) .

6. Skargi i wnioski niezawiergge imienia i nazwiska oraz adresu wrg@sgjo skarg pozostawia

si¢ bez rozpoznania.

7. W protokole zamieszczaslat przyjecia skargi lub wniosku, imii nazwisko oraz adres
zgtaszajcego skarg oraz zwgzty opis tréci sprawy.

8. Przyjmujcy skarg lub wniosek potwierdza zienie skargi lub wniosku, jeli zazada tego
skagacy.

9. Skargi i wnioski, ktore wphaly bezpagrednio do komdrek organizacyjnych podlegajdniu
ich przygcia rejestracji w odpowiednim Rejestrze prowadzomyrez widciwe stanowisko
wskazane w ust. 5.

10. Terminy zatatwiania spraw ligzsic od dnia wptywu do Urgdu lub daty przycia do

protokotu.

ROZDZIAL Xl
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI SRODKOM MASOWEGO PRZEKAZU.
§ 40
1. Informacje o dziataln@i Urzedu udziela dziennikarzom Wojt lub inne osoby pragzyo
upowanione.
2. Udzielanie informacjgrodkom masowego przekazu odbywarsa zasadach oldlenych w
prawie prasowym.
3. Na polecenie Waijta lub osoby upawmeonej wskazani pracownicy wadu  zobowhizani
przygotowa pisemne stanowisko w sprawie krytycznych publikaajtemat dziatalniei

Urzedu oraz odpowiedzi na zarzutysljezostaty one zawarte w
danej publikacji.

ROZDZIAL XiIlI
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§41

Zmiany w Regulaminie magoy¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wproneamda.



