ZARZADZENIE Nr 2/18
WOJTA GMINY OSIE
z dnia 12 grudnia 2018 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Osie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, 1000, 1349 i 1432) zarzadza sig, co nastgpuje:

Nadaje si¢ regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osie zwany dalej ..Regulaminem”.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osie okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) organizacje wewnetrzng Urzedu.
3) zadania wspdlne komorek organizacyjnych,
4) szczegodlowe zasady dzialania komdrek organizacyjnych,
5) podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i
Woijta,
6) tryb przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw,
7) organizacje i prowadzenie dziatalnoscei kontrolne;j.
8) zasady podpisywania pism,
9. Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Wdjcie, Sekretarzu, Skarbniku,
Urzedzie, Regulaminie. nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Gming Osie, Rade Gminy
Osie, Wojta Gminy Osie, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Urzad Gminy Osie,
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osie.
§ 3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé¢ Osie.
§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§ 5. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.
§ 6. 1. W4jt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych;
2) zadan zleconych w granicach ustawowych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego:
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego;
60) innych zadan okreslonych przepisami prawa.
3. Urzad moze prowadzi¢ niektdére sprawy innych gminnych jednostek organizacyjnych.
ktorych statuty lub regulaminy tak stanowia.



§ 7. Obowiazki Urzedu. jako zaktadu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy
ustalony zarzadzeniem Wojta Gminy.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt. ktory wykonuje swoje czynnosci przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika. okreslajac przy tym ich zadania.

2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Wojt:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.

2) kieruje i nadzoruje praca Urzedu.

3) wykonuje czynnosci organu obrony cywilnej,

4) wykonuje czynnosci przelozonego w stosunku do kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) sktada oswiadczenie woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy,

6) wydaje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje,

7) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci Gminy,

8) moze upowazni¢ na pismie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

9) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencji.

10) wykonuje uchwaly rady gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercy.

§ 9. W czasie nieobecnosci Wojta zadania i kompetencje w zakresie kierowania
Urzedem wykonuje Sekretarz .

§ 10. Sekretarz Gminy wykonywania czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Woijta, za
wyjatkiem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustalania wysokosci wynagrodzenia.

§ 11. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajgcych sprawne wykonywanie zadan
przez Rade 1 Urzad.

2) nadzor nad przygotowaniem przez referaty i samodzielne stanowiska projektéw uchwat
Rady,

3) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresie terminowosci i zgodnosci

z prawem zalatwiania spraw obywateli,

4) nadzor nad czasem pracy pracownikow samorzadowych,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli
przez poszczegblne stanowiska pracy,

6) nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow,

7) organizacja kontroli wewnetrznej,

8) udzial w negocjowaniu warunkow porozumien w zakresie przyjmowania i przekazywania
zadan,

9) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw (dotyczy kurséw

i szkolen), oraz poziomu i stylu pracy.,

10) wspolpraca z sotectwami i zapewnienie udzialu przedstawicieli gminy na zebraniach
wiejskich,
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11) wspélpraca z przewodniczacym Rady Gminy i przewodniczacymi komisji statych

i doraznych Rady Gminy.

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy.

13) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu:
14) wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacja wyborow i referendéw:

15) z upowaznienia Wdjta poswiadezanie wlasnorgeznoscei podpiséw i kserokopii pism z
oryginatem;

16) nadzor nad pracami spolecznie uzytecznymi:

17) w czasie nieobecnosci Wojta kierowania korespondencji przychodzacej kierownikom
referatow 1 na poszczegolne stanowiska.

2. Wéjt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu.

§ 12. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowg gospodarke finansowg gminy i jako gtéwny
ksiggowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Skarbnik Gminy jest kierownikiem Referatu Finansow i Rachunkowosci.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych:

2) nadzorowanie prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy;

3) wspolpraca z Wojtem przy opracowywaniu projektu budzetu i przy jego realizacji;

4) przekazywanie pracownikom wytycznych do opracowywania niezbednych informacji do
projektu budzetu czuwanie nad prawidlowg realizacjg budzetu Gminy i opracowywanie
okreslonych analiz i sprawozdan w tym zakresie;

5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu Gminy na potrzeby
Rady Gminy, W¢jta, gminnych jednostek organizacyjnych i innych instytucji uprawnionych
do zadania takich informacji;

6) zapewnienie prawidlowego dysponowania kredytami budzetowymi:

7) dokonywanie kontroli finansowej oraz przygotowywanie i organizacja obiegu dokumentow
finansowych;

8) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych;

9) koordynuje i dokonuje podsumowania wynikdéw kontroli zarzadczej;

10) przygotowywanie projektow uchwaly Rady i zarzadzen Wojta objetych zakresem
nadzoru regionalnej izby obrachunkowe;j.

§ 13. Do zadan i obowigzkow kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie caloksztaltem pracy komorki organizacyjnej. zapewnienie prawidlowego
i terminowego wykonywania zadan komorki wynikajacych z niniejszego regulaminu
11nnych przepisoOw prawa,

2) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw
obowigzujacych w urzedzie oraz tajemnicy panstwowej. stuzbowej i skarbowej,

3) nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow komorki
organizacyjnej czynnos$ci kancelaryjnych,

4) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych komérki organizacyjnej. wspélpraca z osobg prowadzaca
sprawy informatyzacji w Urzedzie w zakresie aktualizacji danych.

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki organizacyjnej,

6) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,

7) opracowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz ich realizacja,

8) sporzgdzanie projektow odpowiedzi na interpelacje. wnioski i zapytania radnych oraz
wystgpienia komisji Rady. a takze przygotowywanie materialéw niezbednych do udzielenia

(9]



odpowiedzi,

9) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji. skarg . wnioskdw i interwencji,

10) wspoldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

11) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

12) opracowywanie sprawozdan 1 informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen
i polecen Woijta,

13) uczestnictwo w sesjach Rady i w miar¢ potrzeb w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z
dyspozycjg Wojta,

14) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzagdowymi

i spotecznymi,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie oraz wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych
zadan przez komorki organizacyjne,

16) wykonywanie zadan 1 obowigzkow w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci,

17) podnoszenie jakosci §wiadezonych ustug na rzecz interesantéw poprzez state
doskonalenie sig.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 14. 1. Urzad dziala w strukturze referatow, komorek rownorzednych i stanowisk.

2. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk.

3. Laczenie stanowisk moze nastapi¢ w ramach jednego referatu lub kilku referatow.

4. Jezeli wystapi sytuacja okreslona w ust. 3 odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy
pracownika ponoszg kierownicy poszczegodlnych referatéw, w zakresie przypisanych zadan
do danego referatu.

§ 15. 1. Poszczegolnymi referatami kierujg ich kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy referatu.
2.W przypadkach uzasadnionych wieloécig realizowanych przez referat zadan Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
3. W referatach gdzie brak etatowego zastgpcy. w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.
4. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okreslajg zakres czynno$ci oraz inne dokument.
5. Zakresy czynnosci kierownikéw Referatow, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
opracowuje Sekretarz, a zatwierdza Wojt.
6. Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow referatu opracowuje kierownik Referatu
a zatwierdza Wojt.
7. Pracownik potwierdza wlasnorgecznym podpisem przyjgcie powierzonego zakresu
czynnosci, ktéry podlega wlgczeniu do akt osobowych pracownika.
§ 16. 1. Zadania nalezacych do kompetencji Urzedu. a nie ujgte w regulaminie moga
zosta¢ przypisane bezposrednio do zakresu czynnos$ci odpowiedniemu pracownikowi.
2. W przypadku zamiany zakresu i sposob realizacji zadan referatu . kierownik referatu
wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresach czynnosci pracownikow.
3. Dopuszcza si¢ zlecanie wykonanie niektérych zadan i funkcji osobg lub podmiotom

zewnetrznym .



) ROZDZIAL TV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17. Do wspélnych zadan referatéow nalezy w szczegdlnosci:
1) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie: prawa samorzgdowego.,
postepowania administracyjnego, przepiséw gminnych oraz biezaca ich aktualizacja:
2) przygotowywanie projektow aktéw prawnych i innych materialéw wnoszonych pod obrady
Rady, jej komisji oraz Wojta;
3) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych;
4) przygotowywanie projektow umow i porozumien:
5) opracowywanie na potrzeby Wojta, oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom oraz
innym organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan;
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje radnych oraz
wystapienia postow i senatorow;
7) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow obywateli;
8) prowadzenie postepowania administracyjnego indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;
9) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
10) przestrzeganie procedury dotyczacej wewngetrznego obiegu akt:
I1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki panstwowej:
12) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;
13) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych;
14) prowadzenia metryki kazdej nowo rozpoczetej sprawy administracyjne;j;
15) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych.

§ 18. Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,
2) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,
3) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo.
4) zachowanie uprzejmosci w kontaktach z obywatelami. zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami.
5) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nig.,
6) state podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.
7) przygotowanie projektow uchwat, materiatow. sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz potrzeby
Wojta,
8) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady.
9) wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu.
10) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow decyzji. zarzadzen. umow i
postanowien. projekty uchwat. porozumien. umow., zarzgdzen. regulamindw.
[1) znajomos¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy.
12) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,
13) state usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci
pracy,
14) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,



) ROZDZIAL YV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 19. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzgdu, opracowywania projektu Statutu Gminy, obstugi Wojta, spraw pracowniczych,
zapewnienia Radzie i referatom materialno-technicznych warunkow pracy, obstugi prawnej.
spraw obywatelskich, a w szczegdlnosei:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) prowadzenie sekretariatu Wojta;

b) prowadzenie korespondencji okolicznosciowe;j;

¢) prowadzenie kancelarii Urzedu :

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami tj:

ewidencja i biezgca ich aktualizacja;

€) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz kierownika urzedu;

t) prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego;

g) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych i lustracyjnych osdb

zobowigzanych do ich ztozenia;

h) organizacja stazow pracowniczych, praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie:

i) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien udzielanych przez Wojta do wydawania

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

j) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej

1 rzeczowego wykazu akt;

k) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisow KPA;

1) prowadzenie archiwum zaktadowego:

m) nadzo6r nad stanem bhp i ppoz, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy

pracy,

1) wprowadzanie tresci i dokonywania zmian w tresci Biuletynu Informacji Publiczne;
2) w zakresie spraw kadrowych i bhp:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych;

b) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie:

¢) planowanie i koordynacja szkolen i ksztatcenia pracownikows;

d) prowadzenie dokumentacji bhp i p.poz;

e) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bhp i p.poz:

f) sporzgdzanie analiz z zakresu przestrzegania przepiséw bhp i p.poz;

g) dokumentowanie ryzyka zawodowego.

3) w zakresie zapewnienia Radzie i referatom materialno-technicznych warunkéw pracy:
a)gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

b) zamawianie. rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci. oraz prasy:

¢) organizacja tgcznoscei telefonicznej:

d) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa i konserwacja sprzetu, oraz urzadzen

biurowych stanowiacych wyposazenie Urzedu;
4) z zakresu obstugi organdéw gminy i jednostek pomocniczych:

a) ewidencja uchwal i innych aktow Rady oraz wnioskow komisji:

b) ewidencja interpelacji. zapytan i wnioskow radnych:

c) przekazywanie uchwal Rady. wnioskow Komisji i interpelacji radnych do realizacji



odpowiednim komoérkom organizacyjnym ;
d) przedktadanie Wojewodzie jako organowi nadzoru uchwat Rady:
¢) dostarczenie przepisow prawa miejscowego i innych aktéw prawnych jezeli przepisy
prawa tak stanowig do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Kujawsko - Pomorskiego;
f) przygotowywanie dokumentacji dla wyptaty diet radnym :
g) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych Wojta;
h) wspoélpraca w wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacja wyboréw i referenddw:
1) pomoc W przygotowaniu zebran wiejskich:
j) organizacja wyboréw do jednostek pomocniczych gminy;
5) z zakresu oswiaty, kultury, sportu i turystyki:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu
prowadzacego publiczne przedszkola , szkoly podstawowe i gimnazja;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem. przeksztatcaniem i likwidacja
publicznych przedszkoli, szkol, gimnazjow:
c)wykonywanie zadan zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowych:
d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom zamieszkalym na terenie gminy;
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikow
mtlodocianych .
t') wspdlpraca ze Srodowiskami lokalnymi w zakresie kultury;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej,
sportu i turystyki;
h) nadzor nad dziatalnodcig stowarzyszen dzialajacych na terenie gminy;
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
k) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.
2. Dodatkowo Referat Organizacyjny prowadzi sprawy:
1) wojskowe , obronne i obrony cywilnej,
2) zwigzane z funkcjonowaniem gminnych jednostek OSP,
3) na czas kryzysu i wojny:
a) organizacja przedsiewziec¢ zwigzanych z utrzymaniem kontaktéw odpowiednimi
stuzbami wojskowymi i obrony cywilnej,
b) przekazywanie informacji o sytuacjach kryzysowych w gminie do lokalnych mediéw;
¢) organizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego stosownie do obowigzujacych
wymogow we wspotdzialaniu z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;
d) administrowanie budynkiem urzedu. zabezpieczenie lokali biurowych:
e) ewakuacja urzgdu do zapasowego miejsca oraz zabezpieczenie pozostawionego budynku
urzedu;
f) udziat i zabezpieczenie planowej i doraznej ewakuacii ludnosci:
¢) odtwarzanie ewidencji ludnosci. w tym ewidencji dla potrzeb sif zbrojnych;
h) udzial w opracowaniu raportu koncowego. karty zdarzenia i planu odbudowy.
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbiorek publicznych i zgromadzen
5) miejsc pamieci narodowej, cmentarzy i zabytkéw;
6) ewidencji i przechowywania materiatow niejawnych;
7) w zakresie dzialalnosci gospodarczej i rozwoju gminy:
a) prowadzenie ewidencji dziatalnosei gospodarcze;j;
b) realizacja i koordynowanie zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;
¢) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych usytuowania miejsc i warunkow



sprzedazy napojow alkoholowych;
d) wspolpraca z gospodarstwami agroturystycznymi;
e) opracowywanie statystyk i raportow dotyczacych dziatalnosci gospodarczej;
f) wspolpraca z jednostkami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych i narkomanii;
g) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i ewidencji obiektéw hotelarskich
speiniajgcych minimalne wymagania co do wyposazenia;
h) wydawanie zezwolen na przewozy osobowe w granicach gminy:;
1) promocja przedsiebiorczosci:
J) inicjowanie kontaktow z przedsi¢biorcami, instytucjami z otoczenia biznesu i
administracja, w celu nawigzania wspolpracy oraz koordynowanie tej wspdtpracy:
k) przygotowywanie materiatéw do programéw rozwoju gminy (strategia rozwoju);
) biezacy monitoring zalozen strategii rozwoju gminy oraz jej niezbedna aktualizacja;
b) biezgca wspolpraca z referatami Urzedu Gminy i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie rozwoju gminy;
m) wspoétpraca z lokalnymi grupami dziatania i innymi organizacjami;
n) przeprowadzanie analiz. opiniowanie planéw i opracowan dotyczgcych rozwoju gminy.
8) z zakresu informatyki;
9) promocja gminy.

3. Pelnienie zastepstwa przez wyznaczonego pracownika referatu w razie nieobecnosci
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci, zalatwianie biezacych spraw
nalezacych do jego kompetencji.

4. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ORG.

§ 20. . Do zadan Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci naleza sprawy budzetu i
finanséw gminy,

a w szczegolnoscei:
1) przygotowywanie materialow do opracowania projektu budzetu Gminy;
2) wykonywanie budzetu i nadzor nad jego realizacja w tym:

a) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu wraz z planami finansowymi jednostek
i zaktadoéw budzetowych i przedlozenie do zatwierdzenia Wéjtowi;

b) przyjmowanie wnioskow w sprawie zmian w budzecie Gminy i planach finansowych;

¢) sporzgdzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy:

d) sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu i informacji z realizacji
zadan dla potrzeb Rady i Waijta;

e) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej jako organowi nadzoru uchwate
budzetowa. uchwale w sprawie absolutorium oraz inne uchwaly rady gminy i
zarzadzenia wojta objete zakresem nadzoru regionalnej izby obrachunkowe;.

f) biezace przekazywanie informacji o dokonanych zmianach w budzecie jednostkom
i zaktadom budzetowym:

3) opracowanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw;

4) prowadzenie rachunkowosei Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych wg
zakladowego planu kont:

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy wedhug odrebnego zakltadowego planu kont:
6) sporzadzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej Gminy w terminach
okreslonych przepisami prawa:

7) prowadzenie rachunkowosci Srodkow pozabudzetowych i funduszy celowych:

8) ewidencja wartosci majgtku urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych:

9) realizowanie wydatkéw osobowych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych o ile
statuty lub regulaminy tych jednostek tak stanowia:



10) dokonywanie naliczen diet radnym i sottysom.
11) sporzadzanie deklaracji podatku od towardw i ustug VAT w obowiazujacych terminach:
12) obstuga finansowa programéw wspétfinansowanych ze $rodkéw pomocowych oraz Unii
Europejskie;j:
13) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej:
14) przeprowadzanie zamowien publicznych na ustugi bankowe budzetu gminy i jednostek
organizacyjnych , zaciggniecie kredytow:
15) obstuga kredytdéw i pozyczek;
16) sporzgdzanie zbiorczych bilansow jednostek i zaktadéw budzetowych:
18) sporzadzanie bilansu budzetu Gminy:
19) z zakresu podatkéw i optat lokalnych:
a) prowadzenie wymiaru podatkéw i optat lokalnych na podstawie ustaw i uchwat Rady
Gminy,
b) prowadzenie kart gospodarczych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg inwestycyjnych,
d) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw, optat oraz
niepodatkowych naleznosci pienieznych;
e) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie powszechnosci opodatkowania;
1) analiza zalegtosci podatkowych:
g) rozliczanie inkasentow podatkow i optat naliczanie prowizji za inkaso:
h) wydawanie zaswiadczen zgodnie z ordynacjg podatkowg oraz zaswiadczen
w sprawach do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ordynacji podatkowej na podstawie
ewidencji ksiegowej:
1) zalatwianie wnioskow przedsigbiorcéw w sprawie ulg podatkowych zgodnie z ustawa o
warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsicbiorcow,
wydanych na jej podstawie rozporzadzen oraz na podstawie programu pomocy dla
przedsiebiorcow;
20) realizacja zadan operacyjnych na czas kryzysu i wojny:
21) przekazywanie zbioru z ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz wspdtpraca w pracach
przygotowawczych do powszechnego spisu rolnego;
22) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej:
23) z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie ewidencji i rozliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
b) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie
odpadami,
¢) wspolpraca w przygotowywaniu odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,
d) analiza stanu kont w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
e) wspolpraca w wykonywaniu niezbednych sprawozdan finansowych,
f) wspolpraca w sprawach gospodarki odpadami z Referatem Rolnictwa. Ochrony
Srodowiska . Budownictwa i Gospodarki Komunalne;j.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FIN.
§ 21. 1. Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony érodowiska, Budownictwa i
Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnoscei:
1) opracowanie studidw, analiz oraz projektow zalozen planéw rozwoju Gminy;
2) opracowywanie wieloletnich rocznych planéw inwestycyjnych Gminy;
3) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie Gminy;
4) dokonywanie kalkulacji kosztow dla planowanych robot inwestycyjnych:;



5) przygotowywanie materialdw do organizowania przetargdw na planowane roboty
z zakresu inwestycji;
6) przygotowanie projektow umow z wykonawcami na roboty projektowe oraz na roboty
budowlano — montazowe;
7) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi;
8) przygotowywanie niezbednych dokumentéw umozliwiajacych wystepowanie o srodki
finansowe poza srodkami budzetowymi Gminy;
9) dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji;
10) zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzaniem studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem zmian do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
14) przeprowadzanie analizy skutkéw uchwalenia i zmian do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
15) sporzgdzanie i wydawanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
16) przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego;
17) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji i remontdw;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci w celu tworzenia
gminnych zasobOw nieruchomosci poprzez wykup nieruchomosci, komunalizacje, darowizny.
korzystanie z prawa pierwokupu;
19) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem, organizacjg i przeprowadzaniem
przetargdw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste oraz dzierzawe nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Gminy:
20) prowadzenie spraw zwigzanych z bezprzetargowym obrotem nieruchomosciami bedacymi
wlasnoscig Gminy. a takze oddawaniem ich w trwaly zarzad, uzytkowanie, uzyczenie:
21) przygotowywanie dokumentow oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty
nieruchomoscei na terenie gminy oraz rozgraniczenia:
22) oddawanie w dzierzawe gruntow rolnych i ustalanie optat z tego tytutu oraz sporzadzani
umow dzierzawy gospodarstw rolnych z celach emerytalnych
23) wnioskowanie o wylaczenie z produkeji rolniczej gminnych gruntdéw rolnych:
24) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw placow i ulic:
25) numeracja porzadkowa nieruchomosci;
26) nadzor nad targowiskami ;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg techniczna. w szezegodlnosci dotyczacych:
a) biezgcego utrzymania. remontdw, ochrony i organizacji ruchu drogowego. pasoéw
drogowych drég gminnych;
b) biezgcego utrzymania obiektow drogowych:
¢) eksploatacji oswietlenia drogowego:
d) biezacego utrzymania zieleni gminnej;
28) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) ochrong przyrody, ochrong i ksztalttowaniem $rodowiska;
b) gospodarka odpadami:
¢) ochrong zwierzat:
e) utrzymaniem czystosci 1 porzadku w gminie:
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f) prawem wodnym:
29) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego
w zakresie ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego:
30) realizacja nastepujacych zadan na czas kryzysu i wojny :
a) utrzymanie wspotpracy z Gminnym Zaktadem Komunalnym w Osiu w zakresie ochrony
urzgdzen zbiorowego i awaryjnego zaopatrzenia w wode przed skazeniami
i zakazeniami.
b) organizacja przedsiewzie¢ zapewniajacych ochrone Srodowiska przed skazeniami
zakazeniami w wspotdziataniu z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
¢) koordynacja zadan dotyczacych budowy nowych urzgdzen komunalnych,
d) udzial w opracowaniu raportu koficowego i planu odbudowy:.
31) prowadzenie spraw dotyczacych melioracji i rekultywacji gruntéw rolnych;
32) wspolpraca z jednostkami obstugi i nadzoru w zakresie rolnictwa;
33) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa;
34) sporzadzanie decyzji sSrodowiskowych:
35) powadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiecznymi:
36) powadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na transport, zbiorke i segregacje
odpadow;
37) nadzor nad lasami niepanstwowymi:
38) prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej na gruntach prywatnych, a w szezegdlnosci
wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow:
39) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z oplatg za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska w Urzedzie Gminy.
41) realizacja postanowien ustawy w sprawie zwrotem podatku akcyzowego.
42) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ROSBIiGK
§ 22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosei :
I) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego, odpisow i zaswiadezen z aktow stanu cywilnego,
2) aktualizacja aktow stanu cywilnego,
3) celebrowanie uroczystosci $lubnych i jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia
matzenskiego.
4) prowadzenie spraw wynikajgcych z kodeksu cywilnego, kodeksu rodzinnego
opiekunczego, ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie imion i
nazwisk,
5) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
6) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstagpieniu w wigzek matzenski;
b) braku okolicznosci wyltaczajacych zawarcie zwiazku malzenskiego:
- ¢) wyborze nazwiska. jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa:
d) uznaniu dziecka;
e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki:
f) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego;
7) realizacja nastepujacych zadan na czas kryzysu i wojny :
a) zabezpieczenie akt stanu cywilnego przed zniszczeniem oraz przygotowanie ich do
ewakuacji w sytuacji wojny lub kryzysu;
b) prowadzenie rejestru osob polegtych w wyniku dziatan wojennych, udziat w ich
identyfikacji;
¢) prowadzenie akt zgonow cudzoziemcow i zwigzanej z tym dokumentacji:
d) umiejscawianie 1 odtwarzanie akt stanu cywilnego;
8) w zakresie spraw obywatelskich:
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a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wykonywanie zadan dotyczacych tworzenia banku

danych w ramach Rzgdowego Centrum Informatycznego PESEL;

b) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i kontrolnych z zakresu obowigzku

meldunkowego;

c¢) wydawanie dokumentdw tozsamosci i prowadzenie ewidencji w tym zakresie:

d) sporzadzanie wykazdw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;

e) prowadzenie rejestru wyborcOw i sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyborow:.
2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu USC.

§ 23.1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
2. Do petnomocnika ochrony naleza zadania okreslone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych. w szczegolnosci wynikajace z art. 15 ustwy.

§ 24. 1 Zadania, o ktorych mowa w § 23 ust. 2, pelnomocnik ochrony realizuje przy
pomocy Pionu ochrony wyodrebnionej i podlegtej mu komorki organizacyjnej do spraw
ochrony informacji niejawnych.

2. Pion ochrony tworza:

[)petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
2) pracownik ds. ewidencji i przechowywania materialow niejawnych
3) administrator bezpieczenstwa informatycznego.

3. Wajt moze zatrudnié¢ zastgpeg petnomocnika, ktory wehodzi w sktad pionu ochrony.

4. Szczegotowe zadania i obowiazki . a takze zakres odpowiedzialnosci pracownikow
petniacych funkcje wymienione w ust. 2 i 3 okre$lg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 25 . Zadania Inspektora Ochrony Danych, ktéry podlega bezposrednio Wojtowi
Gminy Osie obejmujg:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow,
dzialania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

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

4) wspotpraca z organem nadzorczym:;

5) penienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petienie roli punktu kontaktowego dla osob. ktorych dane dotycza. we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przyshugujacych im na mocy RODO:;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

8) pozostale sprawy z zakresu ochrony danych osobowych.



ROZDZIAL VI '
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE [ WOJTA

§ 26. Projekty uchwat powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy. pozwalajacy na
wszechstronng analize zagadnien, ich oceng, oraz ustalenie wlasciwych kierunkow i érodkéw
dalszego dzialania.

§ 27. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wéjta Gminy
powinny by¢ opracowywane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej przy odpowiednim
wykorzystaniu Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwcea 2002 r. w sprawie
..Zasad techniki prawodawczej™

§ 28. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady powinien byé uzgodniony:
1) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;

2) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ inne skutki
finansowe;

3) innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na nie nowe zadania lub obowigzki:
4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnieni projekty aktow prawnych przedkladane sg Wéjtowi.

§ 29. 1. Uchwaly Rady Gminy po ich podjeciu pracownik prowadzacy obstuge Rady
przekazuje kierownikom jednostek organizacyjnych (jesli ich dotycza), kierownikom
odpowiednich komorek organizacyjnych badz samodzielnym stanowiskom pracy.

2. Uchwaly stanowigce przepisy prawa migjscowego pracownik prowadzacy obsluge
Rady przesyla do ogloszenia w sposob okreslony w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r.

0 oglaszaniu aktéw normatywnych 1 niektorych innych aktéw prawnych.

3. Przepisy gminne oglasza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej gminy Osie oraz

na tablicy ogtoszen Urzedu .

ROZDZIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI, ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 30. 1. Kierownicy referatoéw wnioskujg o upowaznienie pracownikow do zalatwiania

indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Wojta poprzez doreczenie imiennego
pisemnego zawiadomienia pracownikowi, ktérego to dotyczy.

§ 31. Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencii migdzyreferatowej.

§ 32. 1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach pracy Urzedu.

2. W miarg potrzeb Wojt moze upowazni¢ Sekretarza i Skarbnika do przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

§ 33. Skargi i wnioski wplywajgce do Urzgdu w formie pisemnej i faksem sa
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 34. Odpowiedzi na skargi dotyczace pracy Urzedu podpisuje Wojt .

§ 35. Przyjmowanie. rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie koordynuje
Sekretarz Gminy przy wspolpracy Referatu Organizacyjnego.
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ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 36. Kontrola ma na celu zapewnienie Wojtowi informacji umozliwiajacych sprawne
kierowanie Urzedem.
§ 37. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:
1) Sekretarz Gminy i Referat Organizacyjny w zakresie:
a) przestrzegania KPA 1 instrukcji kancelaryjnej,
b) przestrzegania dyscypliny pracy,
c) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
2) Referat Finansowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi.
3. Kontrole przeprowadza sie w celu:
1) zebrania informacji niezbednej Wojtowi.
2) zbadania skarg i wnioskow,
3) sprawdzenie rzetelnosci udzielanych informacji i wyjaénien.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 38. 1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.

2. Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia;
2)  dokumenty kierowane do organdéw administracji rzgdowej;
3) dokumenty kierowane do organéw samorzadu terytorialnego;
4)  odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskéw postow;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski.
3. Sekretarz w ramach udzielonych mu przez Wojta uprawnien:
1) podpisuje dokumenty wymienione w ust. 2 pkt 2-5 w razie nieobecnosci wéjta:
3) podpisuje biezacg korespondencje Urzedu. ,

§ 39.Wajt moze upowaznic¢ kierownikow referatéw do podpisywania korespondencii
dotyczace] spraw pozostajacych w zakresie dzialania referatow., w tym do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacji.

ROZDZIAL X
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§ 40. 1.Do sktadania zamowien na pieczgcie urzedowe dla poszezegdlnych referatéw oraz

pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow.
2. Zamowienie na pieczgcie nalezy sktada¢ kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
3. Kierownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci z
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instrukejg kancelaryjna. Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wojta
upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wojt albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez Kierownika Referatu Organizacyjnego w

rejestrze pieczeci urzedowych.
6. Pracownik. z ktérym rozwigzana zostala umowa o pracg jest zobowigzany rozliczy¢ sie z

pobranych pieczeci.

7. Decyzje. postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa pieczecia
naglowkowa Wdjta. pieczecig okragly z godlem panstwowym i napisem w otoku "Wéjt Gminy
Osie" oraz pieczgeig imienng Wojta lub Sekretarza z upowaznienia Wéjta.

8. Na urzgdowych dokumentach okolicznosciowych, dokumentach o charakterze
reprezentacyjnym. sygnowanych przez Wojta lub Przewodniczacego Rady Gminy Osie moze
by¢ stosowana piecze¢ urzedowa z wizerunkiem herbu Gminy Osie.

9. Pieczgeie urzgdowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne

jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta.

ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. Pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznania si¢ z tre$cig Regulaminu i jego

przestrzegania.
§ 42. Wprowadza si¢ strukture stanowisk Urzedu Gminy Osie, stanowiaca zalgcznik do

Regulaminu.

43. Traci moc zarzadzenia nr 116/12 Wojta Gminy Osie z dnia 24 wrzeénia 2012 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Osie

§ 44.7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr2/18
Wojta Gminy Osie z dnia 12 grudnia 2018 r.

Struktura organizacyjna stanowisk Urzedu Gminy Osie

W skiad Urzedu oprécz Wojta Gminy i Sekretarza Gminy wchodza nastepujace komorki

organizacyjne i stanowiska pracy :

1. Referat Organizacyjny

- kierownik referatu Organizacyjnego;

- ds. obstug rady gminy i o$wiaty i zastepca kierownika USC:

- ds. dzialalnosci gospodarczej i rozwoju gminy:

- ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci

- ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, kultury, sportu, turystyki i sekretariatu:

- ds. informatyki i promocji

- komendant gminny ochrony przeciwpozarowej,

- pracownik gospodarczy-palacz CO;

2. Referat Finanséw i Rachunkowosci

- skarbnik gminy jednoczes$nie kierownik referatu:

- ds. ksiegowosci budzetowej (mogg by¢ dwa stanowiska);

- ds. ksiggowosci plac i rozliczen ZUS

- ds. rozliczen podatkow;

- ds. wymiaru podatkow,

- ds. ksiggowosci jednostki i rozliczania optat za odpady komunalne

3. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Gospodarki
Komunalnej

- kierownik referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Gospodarki
Komunalnej;

- ds. gospodarki nieruchomosciami i zaméwien publicznych;

- ds. zagospodarowania przestrzennego, budownictwa i gospodarki wodnej;

- ds. ochrony przyrody i srodowiska:

- ds. gospodarki odpadami i drogownictwa;

4. Urzad Stanu Cywilnego

- kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i ds. ewidencji ludnosci.

5. Inspektor ochrony danych

6. Stanowiska pomocnicze iobslugi (tworzone w miare potrzeb, moga by¢

wielostanowiskowe):

- pomoc administracyjna

- sprzataczka

- robotnik gospodarczy

.
Al
(zradlDSK
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