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ZARZĄDZENIE NR SOG.Z.25.2018
WÓJTA GMINY WARTA BOLESŁAWIECKA
z dnia 5 kwietnia 2018 roku

w sprawie  nadania Urzędowi Gminy Warta Bolesławiecka Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r.  poz. 1875 z późn. zm.) zarządzam:

§ 1.

Nadać Urzędowi Gminy Warta Bolesławiecka „Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Warta Bolesławiecka” zwanego dalej „Regulaminem” w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego Zarządzenia.

§ 2.

Zobowiązać pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Warta Bolesławiecka do przestrzegania zasad określonych w Regulaminie.

§ 3.

Powierzyć wykonanie sekretarzowi gminy.

§ 4.

Traci moc zarządzenie nr SOG.Z.5.2014 Wójta Gminy Warta Bolesławiecka z dnia 10 lutego 2014 roku ze zmianami ogłoszonymi w:
1) Zarządzeniu SOG.Z.2.2015 z dnia 12 stycznia 2015 roku,
2) Zarządzeniu SOG.Z.71.2015 z dnia 24 września 2015 roku
3) Zarządzeniu SOG.Z.49.2017 z dnia 07 września 2017 roku

§ 5.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 25 maja 2018 roku.






								    06.04.2018 r.
...….…………………………………….






















































Załącznik do zarządzenia SOG.Z.25.2018
Wójta Gminy Warta Bolesławiecka
z dnia 05 kwietnia 2018 roku


REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
URZĘDU GMINY WARTA BOLESŁAWIECKA

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Warta Bolesławiecka, określa organizację i zasady działania Urzędu Gminy Warta Bolesławiecka, zwanego dalej „Urzędem” oraz zakresy spraw załatwianych przez wewnętrzne komórki organizacyjne.”

§ 2.
1. Siedzibą Urzędu jest Warta Bolesławiecka.
2. Urząd mieści się w budynku pod adresem Warta Bolesławiecka 40C; 59-720 Raciborowice Górne.
3. Sala ślubów Urzędu Stanu Cywilnego w Warcie Bolesławieckiej mieści się na parterze budynku Urzędu, pod adresem wymienionym w ust. 2.

§ 3.
Urząd jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której wójt realizuje  zadania własne określone ustawami, Statutem Gminy Warta Bolesławiecka, uchwałami Rady Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji publicznej przekazane gminie z mocy przepisów powszechnie obowiązujących, a także których wykonanie ustalono w drodze porozumień z właściwymi organami administracji publicznej.


II. PODZIAŁ FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZĘDZIE

§ 4.
Stanowiska kierownicze

Stanowiska kierownicze w Urzędzie sprawują:
1) wójt,
2) zastępca wójta
3) sekretarz gminy,
4) skarbnik gminy,

§ 5.
1. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy zastępcy wójta, sekretarza, skarbnika i kierowników referatów.
2. Wójt jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym pracowników zatrudnionych w Urzędzie oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych. 
3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzędu.
4. Pracą referatów kierują ich kierownicy, którzy są odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatów.
5. W przypadku, gdy kierujący referatem nie może pełnić swoich obowiązków z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn – wójt wskazuje  pracownika, który przejmie obowiązki kierownika na czas jego nieobecności.
6. Spory kompetencyjne między kierownikami referatów i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga wójt, lub w jego imieniu sekretarz gminy.

§ 6.
1. Pracą Referatu Finansów kieruje i nadzoruje wykonanie zadań skarbnik gminy (główny księgowy budżetu).
2. Pracą Referatu Rozwoju i Zasobów Komunalnych kieruje i nadzoruje wykonanie zadań kierownik referatu.
3. Funkcje kierownicze wobec Zespołu do Spraw Obywatelskich realizuje zastępca wójta, za wyjątkiem stanowiska do spraw zarządzania kryzysowego podległego bezpośrednio wójtowi gminy, a w razie jego niepowołania – sekretarz gminy
4. Funkcje kierownicze wobec Zespołu do spraw Organizacyjno-Gospodarczych realizuje sekretarz gminy.
§ 7.
	W razie nieobecności, osoby realizujące funkcje kierownicze w Urzędzie zastępują:
1) wójta – powołany przez niego zastępca wójta,
2) skarbnika gminy – osoba upoważniona, a w zakresie kontrasygnaty  osoba posiadająca upoważnienie skarbnika,
3) sekretarza gminy – zastępca wójta lub inna osoba wskazana przez wójta, działająca w ramach udzielonego upoważnienia.

III. PODZIAŁ ZADAŃ MIĘDZY OSOBY SPRAWUJĄCE FUNKCJE KIEROWNICZE W URZĘDZIE

§ 8.
Do zakresu działania i kompetencji wójta gminy (WG)  należą  w szczególności:

Do zadań wójta, jako kierownika Urzędu , należy w szczególności:
1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz,
2) kierowanie polityką kadrową i płacową Urzędu oraz wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników i dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych z wyłączeniem spraw przekazanych ustawami do kompetencji innych organów,
3) zatwierdzanie zakresów czynności pracowników Urzędu,
4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych, w tym kierowników jednostek organizacyjnych gminy,
5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
6) upoważnianie pracowników Urzędu do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
7) upoważnianie pracowników Urzędu do wykonywania innych czynności wynikających z przepisów prawa lub aktów wewnętrznych,
8) udzielanie pełnomocnictw w sprawach należących do jego kompetencji,
9) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej i w przypadku zagrożenia bezpieczeństwa państwa lub ogłoszenia stanu klęski żywiołowej działanie na zasadach określonych w odrębnych przepisach,
10) wydawanie wewnętrznych aktów normatywnych (zarządzeń, postanowień, regulaminów itp.)
11) przygotowanie projekt budżetu i wprowadzanie w nim zmian  niezbędnych dla realizacji zadań gminy,
12) składanie Radzie Gminy okresowych sprawozdań z prac wójta w okresie międzysesyjnym,
13) przedkładanie Radzie Gminy projektów uchwał oraz przekazywanie ich organom nadzoru,
14) przyjmowanie mieszkańców w sprawach skarg i wniosków,
15) organizacja i kierowanie procesem przygotowań obronnych państwa,
16) kierowanie obroną cywilną gminy, 
17) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią, zarządzanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof,
18) realizacja funkcji Administratora Danych Osobowych,
19) wskazywanie inspektora ochrony danych, przekazywanie mu zasobów niezbędnych do realizacji jego funkcji  i aktywne wspieranie jego działań na rzecz organizowania procesu ochrony danych osobowych w Urzędzie, 
20) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych  w Urzędzie,
21) udzielanie wywiadów mediom oraz kontakty z prasą.
 
§ 9.
Do zakresu działania i kompetencji zastępcy wójta (ZW) należy w szczególności:

1)  wykonywanie zadań wójta gminy w czasie jego nieobecności lub niemożności wykonywania przez niego swej funkcji, zgodnie z przydzielonym zakresem czynności i w zakresie udzielonych upoważnień, 
2) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wójta zgodnie z przydzielonym zakresem czynności,
3) koordynowanie wykonania zadań wynikających z aktów prawnych organów gminy i wójta,
4) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem znajdującym się w Urzędzie,
5) dokonywanie z upoważnienia wójta i w jego imieniu czynności prawnych w zakresie stosunków pracy nawiązywanych na podstawie umowy o pracę,
6) przygotowywanie – we współpracy z radcą prawnym – projektów aktów  prawnych wójta,
7) wstępna analiza poprawności projektów uchwał przedstawianych pod obrady Rady, 
8) dbałość o stan techniczny i zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej  Urzędzie,
9) kontrola zgodności przetwarzania danych osobowych z obowiązującymi przepisami prawa oraz stałe monitorowanie procesów przetwarzania danych - współdziałanie z Inspektorem danych osobowych w wykonywaniu zadań niezbędnych dla ochrony danych osobowych w Urzędzie,
10)  nadzorowanie pracy stanowisk zespołu do spraw obywatelskich – za wyjątkiem stanowiska  do spraw zarządzania kryzysowego,
11) sprawowanie bieżącego nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej, inicjowanie czynności pracowników na rzecz zapewnienia pełnej i bieżącej informacji poprzez stronę Biuletynu IP,
12) przyjmowanie mieszkańców w sprawach skarg i wniosków,
13) sprawowanie nadzoru nad udostępnianiem oraz odmową udostępniania informacji na podstawie ustawy o dostępie do informacji publicznej,
14) udział w procesie przygotowań obronnych państwa i w organizacji zarządzania kryzysowego,
15) współpraca z audytorem zewnętrznym w realizacji jego obowiązków.

§ 10.
Do zakresu działania i kompetencji sekretarza gminy (SG) należy zapewnienie warunków sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:
1. wykonywanie zadań zgodnie z przydzielonym zakresem czynności, udzielonymi upoważnieniami i poleceniami wójta,
1. zapewnienie sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania Urzędu oraz organizacja jego pracy,
1. koordynowanie działań wspólnych podejmowanych przez odrębne komórki organizacyjne Urzędu,
1. zastępowanie wójta w zakresie udzielonego przez wójta pełnomocnictwa,
1. nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania spraw klientów,
1. organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków,
1. analizowanie i opiniowanie projektów porozumień w sprawach podejmowanych przez gminę zadań zleconych i opracowywanie wystąpień w tej sprawie,
1. nadzorowanie i wykonywanie zadań nałożonych na organy gminy w drodze regulacji określonych w Kodeksie wyborczym,
1. organizowanie funkcjonowania archiwum zakładowego,
1. inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników samorządowych,
1. nadzór nad przeprowadzaniem naborów na wolne stanowiska w Urzędzie,
1. organizowanie zasad i trybu przeprowadzania służby przygotowawczej,
1. nadzór nad przeprowadzaniem oceny okresowej pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
1. wdrażanie nowoczesnych technik pracy biurowej i rozwój e-usług w Urzędzie,
1. kierowanie pracą Urzędu i bieżącymi sprawami gminy pod nieobecność Wójta,
1. prowadzenie czynności kontrolnych w stosunku do pracowników Urzędu,
1. nadzór nad funkcjonowaniem kontroli zarządczej w Urzędzie,  prowadzenie dokumentacji kontroli zarządczej,
1. sprawowanie materialnej odpowiedzialności za mienie Urzędu Gminy w zakresie wskazanym w instrukcjach obiegu dokumentów księgowych,
1. przyjmowanie oświadczeń majątkowych od zobowiązanych na mocy przepisów pracowników i kierowników jednostek organizacyjnych gminy i przedstawianie wójtowi projektu analizy ich poprawności; przygotowywanie analizy oświadczeń i przesłania jej do właściwych instytucji, 
1. upublicznienie oświadczeń składanych wójtowi gminy oraz złożonego przez wójta gminy,
1. koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w Urzędzie, w tym nadzór nad wdrażaniem systemów i ich prawidłową eksploatacją,  
1. kontrola poprawności realizacji zadań z wykorzystaniem sprzętu informatycznego,
1. analiza i realizacja potrzeb Urzędu w zakresie sprzętu i oprogramowania, w tym:
a) formułowanie i zgłaszanie do budżetu wniosków rzeczowo-finansowych,
b) zakupy oprogramowania na potrzeby Urzędu,
c) zakupy sprzętu oraz akcesoriów komputerowych,
d) zakupy materiałów eksploatacyjnych,
1. zapewnienie serwisu informatycznego dla sprzętu komputerowego i oprogramowania w komórkach organizacyjnych Urzędu i rozwiązywanie problemów  informatycznych,
1. zarządzanie zasobami informatycznymi, a w szczególności:
a) administracja serwerami, systemami operacyjnymi, jak też systemami baz danych; prowadzenie spraw związanych z uprawnieniami użytkowników baz i systemów, w tym w szczególności nadawanie dostępu do zasobów lokalnej sieci informatycznej Urzędu; 
b) czuwanie nad zabezpieczaniem danych osobowych w systemach informatycznych oraz zapewnienie bezpieczeństwa sieci i systemów zgodnie z wymaganiami obowiązującego prawa;
c) czuwanie nad poprawnością i częstotliwością wykonywania kopii bezpieczeństwa systemów funkcjonujących w Urzędzie,
d) zlecanie bieżących sprawdzeń legalności oprogramowania używanego na stanowiskach komputerowych w Urzędzie, 
1. współpraca w realizacji zadań ujętych w harmonogramie Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwiązywania Problemów Alkoholowych i Przeciwdziałania Narkomanii.
1. udział w procesie przygotowań obronnych państwa i w organizacji zarządzania kryzysowego,
1. współpraca z audytorem zewnętrznym w realizacji jego obowiązków.

§ 11.
W przypadku nie  powołania zastępcy wójta jego zadania wykonuje Sekretarz gminy.

§ 12.
Do zakresu działania i kompetencji skarbnika gminy (FN-I) należy w szczególności:
1. organizowanie prowadzenia rachunkowości Urzędu zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,
1. opracowywanie projektów budżetu gminy,
1. kierowanie, prowadzenie i nadzorowanie spraw i zadań Referatu Finansów,
1. wykonywanie funkcji kierownika Referatu Finansów, 
1. nadzór nad aktualizacją procedur z zakresu działania Referatu Finansów,
1. kontrasygnata dokumentów, na podstawie których gmina zaciąga zobowiązania powodujące powstanie zobowiązań finansowych,
1. opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,
1. sporządzanie rocznych projektów budżetu gminy i przedkładanie Radzie 
Gminy w terminie obowiązującym dla ich uchwalenia,
1. przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy oraz zarządzeń wójta, dotyczących budżetu gminy,
1. opracowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budżetu gminy i przedkładanie go w obowiązujący m trybie do uchwalenia,
1. bieżące realizowanie budżetu gminy oraz okresowe informowanie organów gminy o przebiegu jego wykonania,
1. kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
1. nadzór nad prowadzeniem księgowości, rachunkowości ewidencji majątku gminy,
1. realizacja ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego,
1. prowadzenie czynności kontrolnych w stosunku do pracowników Referatu i innych, realizujących zadania finansowe gminy,
1. współpraca na rzecz właściwego funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie, 
1. sprawowanie nadzoru nad umieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej informacji i materiałów, które powinny zostać rozpowszechnione w zakresie działania nadzorowanego referatu,
1. udział w procesie przygotowań obronnych państwa i w organizacji zarządzania kryzysowego,
1. organizacja audytu w Urzędzie i współpraca z audytorem zewnętrznym w realizacji jego obowiązków.


IV.  ORGANIZACJA URZĘDU

§ 13.
Urząd funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem powierzonych zadań. 

§ 14.
1. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do niniejszego regulaminu.
2. Zakres działania komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy określony został w dziale V Regulaminu.
3. Komórkami organizacyjnymi Urzędu są referaty i zespoły
4. Zespoły tworzą samodzielne stanowiska pracy pogrupowane tematycznie.

§ 15.
1. Strukturę stanowisk w Urzędzie określa załącznik  do Regulaminu.
2. Wszystkie komórki organizacyjne objęte są wymaganiami i standardami   kontroli     zarządczej.
§ 16.
1. W Urzędzie funkcjonują następujące komórki organizacyjne:
1) Referat Finansów – oznaczenie „FN”,
2) Referat Rozwoju i Zasobów Komunalnych – oznaczenie „RZK”,
3) Zespół do Spraw Obywatelskich – oznaczenie „SO”,
4) Zespół do Spraw Organizacyjno-Gospodarczych – oznaczenie „SOG”.
2. W Urzędzie powołany został pełnomocnik do spraw informacji niejawnych i jego zastępca.
3. W Urzędzie powołany został Inspektor ochrony danych (DPO).
4. Podziału zadań pomiędzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wójt.



V. STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE  KOMÓREK  I SAMODZIELNYCH STANOWISK  W URZĘDZIE

 
§ 17. 
Zadania wspólne  kierowników komórek organizacyjnych, pracowników tych komórek i  pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy 

Do wspólnych zadań  kierowników komórek organizacyjnych, pracowników tych komórek i  pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy należą:

1. działania na rzecz prawidłowej organizacji pracy,
1. właściwe wykorzystanie środków niezbędnych do realizacji zadań, kontrola budżetów odpowiednio do realizowanych w ramach czynności zadań,
1. przestrzeganie dyscypliny budżetowej, oszczędne dysponowanie publicznymi środkami finansowymi,
1. poprawne i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidłowego obiegu,
1. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,
1. stałe podnoszenie wiedzy o umiejętności zapewniającej znajomość przepisów prawnych niezbędnych do realizacji zadań własnego stanowiska pracy,
1. wykonywanie zadań sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,
1. dochowanie tajemnicy służbowej chronionej ustawowo,
1. zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami,
1. przestrzeganie obowiązującego w Urzędzie Kodeksu Etyki,
1. dostosowanie wszelkich działań Urzędu do potrzeb ochrony podstawowych praw i wolności osób fizycznych, w szczególności ich prawa do ochrony danych osobowych,
1. przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady oraz na potrzeby wójta,
1. realizacja zadań wynikających z uchwał Rady,
1. współdziałanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budżetu,
1. terminowe rozpatrywanie i załatwianie interpelacji i wniosków radnych,
1. rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków klientów oraz wniosków, zapytań oraz interpelacji senatorów, posłów i radnych,
1. prowadzenie w zakresie swoich właściwości postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektów niezbędnych do załatwienia spraw aktów administracyjnych,
1. wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
1. przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i załatwianie  wniosków klientów Urzędu,
1. przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentów do archiwizacji,
1. stałe usprawnianie przepływu informacji między stanowiskami pracy w celu poprawy jakości pracy,
1. sprawdzanie i rozliczanie dokumentów księgowych z zakresu prowadzonych spraw,
1. przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. na stanowisku pracy,
1. nadzór nad ochroną przyjętego mienia,
1. samokontrola prawidłowości wykonywania zadań stanowiska, szczególnie w zakresie zgodności z obowiązującym prawem, w celu realizacji kontroli zarządczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarządczej obowiązującym w Urzędzie Gminy Warta Bolesławiecka,
1. współdziałanie przy podejmowaniu działań niezbędnych dla realizacji zadań wynikających z Kodeksu wyborczego,
1. merytoryczny nadzór nad treścią danych umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakresie swojego działania,
1. udział w procesie przygotowań obronnych państwa i w organizacji zarządzania kryzysowego,
1. współpraca z audytorem zewnętrznym w realizacji jego obowiązków.

§ 18.
Referat Finansów (FN)

1. Referat Finansów tworzą stanowiska pracy:
	1
	FN-I
	Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy (główny księgowy budżetu),

	2
	FN-II-1 
FN-II-2
	dwuosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatków i opłat,

	3
	FN-III-1
FN-III-2
	dwuosobowe stanowisko do spraw księgowości budżetowej

	4
	FN-IV
	stanowisko do spraw księgowości podatków i opłat

	5
	FN-V
	stanowisko do spraw płac i rozliczeń

	6
	FN-VI
	stanowisko do spraw obsługi kasy



2. Szczegółowe zadania wykonywane na poszczególnych stanowiskach określają zakresy czynności.
3. Do zadań i kompetencji Referatu Finansów (FN) należą w szczególności sprawy:
1) opracowywanie projektu budżetu gminy, projektów planów finansowych dochodów i wydatków gminy,
2) przygotowanie projektów uchwał w sprawach budżetu gmin, podatków i opłat lokalnych oraz zarządzeń budżetowych,
3) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach finansowych,
4) zapewnienie płynności finansowej urzędu i jednostek organizacyjnych gminy,
5) rejestracja i kontrola dowodów księgowych,
6) realizacja płatności przelewem,
7) prowadzenie rachunkowości w zakresie dochodów i wydatków budżetowych,
8) rozliczanie zaliczeń, ryczałtów i delegacji służbowych,
9) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczości budżetowej jednostek organizacyjnych gminy,
10) sporządzanie sprawozdań budżetowych, analiz, informacji z wykonania planów finansowych,
11) sporządzanie okresowych sprawozdań finansowych dotyczących zobowiązań i należności, zmian w stanie majątkowym, okresowych sprawozdań z zatrudnienia i wynagrodzeń,
12) prowadzenie ksiąg rachunkowych,
13) dokonywanie wyceny aktywów i pasywów i ustalenie wyniku finansowego,
14) księgowanie dokumentów finansowych dochodów budżetowych jednostki i organu Urzędu w rozbiciu na księgi analityczne i syntetyczne oraz konta według planu kont organu i jednostki zgodnie z klasyfikacją budżetową odrębnie dla jednostki i organu,
15) prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz ich umorzeń,
16) wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczeń z urzędem skarbowym,
17) prowadzenie ewidencji zaciągniętych kredytów i pożyczek, dokonywanie terminowych spłat rat kredytów i pożyczek zgodnie z wyznaczonym harmonogramem spłat,
18) ewidencja druków ścisłego zarachowania,
19) sporządzanie list płac i innych świadczeń pieniężnych wynikających ze stosunku pracy lub umów cywilnych dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie, inkasa sołtysów oraz innych osób zatrudnionych przez Urząd,
20) przygotowanie i dokonywanie wypłat świadczeń z tytułu ubezpieczeń społecznych,
21) prowadzenie ewidencji wynagrodzeń,
22) prowadzenie rozliczeń i sporządzanie odpowiednich dokumentów dla Zakładu Ubezpieczeń Społecznych i innych urzędów w celu wykonania zobowiązań związanych z wypłatą wynagrodzeń,
23) prowadzenie księgowości funduszy celowych, ZFŚS, sum depozytowych,
24) realizowanie wniosków o umorzenia, odroczenia terminu płatności, rozkładania na raty podatku lub zaległości podatkowych i odsetek,
25) ustalanie wysokości zobowiązań z tytułu podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób fizycznych i prawnych,  ustalanie wysokości zobowiązań z tytułu gospodarowania odpadami komunalnymi,
26) kontrola deklaracji składanych przez osoby prawne oraz przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatków i opłat lokalnych od osób fizycznych i prawnych,
27) wydawanie na podstawie przepisów ustawy Ordynacja podatkowa zaświadczeń na wniosek podatników podatków lokalnych i podatników od środków transportu,
28) prowadzenie rachunkowości podatkowej od osób fizycznych i prawnych w zakresie podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego i podatku od środków transportowych,
29) prowadzenie rachunkowości opłat z tytułu gospodarowania odpadami komunalnymi,
30) windykacja należności z tytułu podatków i opłat, współdziałanie w tym zakresie z urzędami skarbowymi,
31) windykacja należności z tytułu opłat związanych z gospodarowanie odpadami komunalnymi,
32) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,
33) wydawanie zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości,
34) prowadzenie postępowania przygotowawczego do postępowania sądowego w sprawach zabezpieczenia należności podatkowych gminy,
35) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu realizacji podatków i opłat,
36) sporządzanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej przedsiębiorcom w zakresie zadań Referatu,
37) prowadzenie ewidencji nieruchomości podlegających opłacie za odpady komunalne oraz aktualizacja danych w tym zakresie,
38) prowadzenie postępowań w zakresie wydawania decyzji producentom rolnym w sprawie podatku akcyzowego wraz z okresową sprawozdawczością w tym zakresie,
39) wykonywanie innych zadań zgodnie z właściwością rzeczową Referatu.


§ 19.
Referatu Rozwoju i Zasobów Komunalnych (RZK)

1. Referat Rozwoju i Zasobów Komunalnych tworzą stanowiska pracy:

	1
	RZK - I
	stanowisko do spraw zamówień publicznych - Kierownik Referatu

	2
	RZK - II
	stanowisko do spraw ochrony środowiska i gospodarki wodnej

	3
	RZK - III
	stanowisko do spraw infrastruktury komunalnej

	4
	RZK - IV
	stanowisko do spraw inwestycji i remontów komunalnych

	5
	RZK - V
	stanowisko do spraw geodezji i rolnictwa

	6
	RZK - VI
	stanowisko do spraw planowania przestrzennego i dróg gminnych

	7
	RZK - VII
	stanowisko do spraw mienia komunalnego

	8
	RZK - VIII
	stanowisko do spraw ochrony środowiska i gospodarki odpadami



2. Szczegółowe zadania wykonywane na poszczególnych stanowiskach określają zakresy czynności.
3. Do zadań i kompetencji Referatu Rozwoju i Zasobów Komunalnych (RZK) należą w szczególności sprawy:
1) współpraca i uzgadnianie projektów studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego, planu zagospodarowania gminy oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 
2) wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
3) prowadzenie i bieżąca aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
4) naliczanie opłat z tytułu skutków zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie projektów decyzji w tym zakresie,
5) wydawanie wypisów, wyrysów, opinii oraz zaświadczeń i informacji potwierdzający okoliczności wynikające z planu zagospodarowania przestrzennego,
6) współpraca z administracją rządową i samorządową w sprawach nadzoru inwestycyjno – budowlanego,
7) zatwierdzanie lokalizacji dzieł plastycznych (pomników, urządzeń, tablic, reklam),
8) prowadzenie ewidencji  mienia komunalnego gminy oraz gospodarowanie mieniem komunalnym i gminnym zasobem nieruchomości,
9) przygotowanie umów o najem lokali użytkowych i mieszkalnych oraz projektów wysokości stawek czynszowych z tytułu najmu lokali,
10) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem nieruchomości komunalnych w użytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych oraz inicjowanie ustalania opłat z tego tytułu,
11) przygotowywanie wykazów gruntów komunalnych przeznaczonych do sprzedaży i przekazania w posiadanie zależne,
12) przygotowywanie dokumentacji do sprzedaży nieruchomości komunalnych, w użytkowanie innym podmiotom w formach przewidzianych prawem i inicjowanie ustalania opłat z tego tytułu oraz organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości,
13) sporządzanie wykazów dzierżaw gruntów, lokali mieszkalnych i użytkowych i przekazywanie ich pracownikowi merytorycznemu w Referacie Finansów,
14) współdziałanie z pracownikiem Referatu Finansów w zakresie windykacji należności z tytułu gospodarowania mieniem gminy,
15) oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi i prowadzenie dokumentacji mapowej nieruchomości,
16) prowadzenie spraw dotyczących nazw miejscowości w gminie,
17) przygotowywanie wniosków o wyłączeniu gruntów komunalnych z produkcji rolnej oraz wniosków o zmianę przeznaczenia gruntów rolnych i leśnych na cele nierolne i nieleśne,
18) wszczynanie i prowadzenie postępowania o rozgraniczenie nieruchomości, zatwierdzanie podziałów nieruchomości,
19) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,
20)  przygotowywanie ocen, analiz i programów zaspokajania potrzeb mieszkaniowych w gminie,
21) gospodarowanie odpadami, w tym niebezpiecznymi,
22) dbałość o utrzymanie czystości i porządku w Gminie, organizacja i nadzór nad selektywną zbiórką odpadów komunalnych,
23) ustalanie wysokości opłat za gospodarowanie odpadami,
24) ochrona zabytków, ochrona gruntów rolnych i leśnych,
25) przyjmowanie zgłoszeń zamiaru usunięcia drzew oraz wniosków o zezwolenie na usunięcie drzew i krzewów z terenu nieruchomości,
26) organizacja opieki nad zwierzętami bezdomnymi,
27) rejestracja psów ras niebezpiecznych, 
28) organizacja profilaktyki i zwalczania chorób zwierzęcych oraz chorób i szkodników roślin uprawnych,
29) prowadzenie spraw z zakresu leśnictwa i łowiectwa,
30) realizacja zadań z zakresu produkcji rolnej i zwierzęcej oraz usług weterynaryjnych
31) realizacja obowiązków nałożonych na gminę przez przepisy ustawy Prawo wodne, w tym w szczególności:
a) dokonywanie uzgodnień dla dokumentów strategicznych gminy z Wodami Polskimi w zakresie dotyczącym zabudowy i zagospodarowania terenu położonego na obszarach szczególnego zagrożenia powodzią,
b) sporządzanie informacji o wysokości opłaty za usługi wodne w przypadkach przewidzianych w ustawie lub określanie wysokości opłaty w drodze decyzji,
c) wyznaczanie aglomeracji, w drodze uchwały stanowiącej akt prawa miejscowego, dla systemów kanalizacji zbiorczej, 
32) czuwanie nad procedurą zatwierdzenia nowego regulaminu dostarczania wody i ścieków i jej zgodnością z zapisami zawartymi w ustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i odprowadzaniu ścieków,
33) sprawowanie nadzoru i koordynowanie zadań przekazanych w ramach umowy o odbiór i zagospodarowanie odpadów realizowanych przez Zakład Gospodarki Komunalnej Sp. z o.o. w Lubkowie,
34) sprawowanie nadzoru właścicielskiego nad spółką komunalną gminy, a w szczególności:
1. gromadzenie kopii/lub oryginałów akt dokumentujących działalność spółki i jej organów, w tym przedłożonych gminie informacji i sprawozdań określonych przepisami szczególnymi w zakresie obowiązków sprawozdawczych i statystycznych lub określonych przez Wójta gminy,
1. analiza sprawozdań oraz ocena stopnia realizacji zadań przedstawionych w planach gospodarczych,
1. realizacja innych zadań niezbędnych dla sprawowania nadzoru właścicielskiego nad Zakładem Gospodarki Komunalnej w Lubkowie Spółką z o.o.,
35) przygotowywanie decyzji w zakresie ochrony środowiska,
36) prowadzenie spraw dotyczących decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach,
37) współudział w realizacji zadań w zakresie edukacji ekologicznej,
38) opracowanie projektu założeń do planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe,
39) udział w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego, bieżąca aktualizacja w/w dokumentów,
40) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur całości zamówień publicznych realizowanych przez Wójta,
41) przygotowywanie wniosków o dotacje finansowe, pozyskiwanie, wykorzystanie i rozliczanie środków pomocowych z funduszy unijnych i innych źródeł,
42) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych, w tym oświetlenia ulic i placów,
43) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom,
44) prowadzenie dokumentacji związanej z administrowaniem drogami gminnymi, przystankami autobusowymi oraz organizacją ruchu drogowego, w tym wydawanie opinii w sprawie lokalizacji budowanych obiektów, opracowywanie decyzji w sprawie lokalizacji zjazdów z dróg gminnych, zajęcia pasa drogowego, pobór opłat za zajęcie pasa drogowego,
45) ewidencja obiektów mostowych oraz infrastruktury znajdującej się w pasach drogowych,
46) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem dróg, ulic, przystanków autobusowych, mostów i placów,
47) współdziałanie z innymi zarządcami dróg na terenie gminy w przedmiocie ich utrzymania,
48) wykonywanie funkcji zarządcy dróg gminnych, w tym modernizacja, utrzymanie i ochrona dróg gminnych i wewnętrznych,
49) wydawanie opinii w sprawie projektów zmian organizacji ruchu drogowego,
50) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkańcami rozkładów jazdy,
51) realizacja zadań w zakresie administrowania  cmentarzami komunalnymi,
52) opiniowanie, wydawanie postanowień z zakresu prawa geologicznego i górniczego,
53) wykonywanie innych zadań zgodnie z właściwością rzeczową Referatu.


§ 20.
Zespół do Spraw Obywatelskich (SO)

1. Zespół do Spraw Obywatelskich (SO) tworzą samodzielne stanowiska pracy:

	1
	USC
	Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	2
	OS
	Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

	3
	DO
	stanowisko do spraw ewidencji ludności i dowodów osobistych

	4
	SDG
	stanowisko do spraw społecznych i działalności gospodarczej

	5
	RG
	stanowisko do spraw obsługi rady gminy i informacji publicznej

	6
	ZK
	stanowisko do spraw zarządzania kryzysowego



1. Szczegółowe zadania wykonywane na poszczególnych stanowiskach określają zakresy czynności.
1. Do podstawowych zadań i kompetencji samodzielnych stanowisk pracy w Zespole do Spraw Obywatelskich (SO) należy w szczególności:
1. prowadzenie akt stanu cywilnego i sporządzanie akt z zakresu urodzeń, małżeństw i zgonów oraz wydawanie ich odpisów,
1. przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska ojca lub matki dziecka,
1. przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński,
1. organizowanie uroczystości związanej z jubileuszami pożycia małżeńskiego oraz urodzin,
1. udzielanie ślubów cywilnych,
1. prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
1. prowadzenie archiwum  akt stanu cywilnego,
1. sporządzanie testamentów allograficznych,
1. przyjmowanie zawiadomień o organizacji zgromadzeń publicznych, sporządzanie projektów decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego,
1. prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem porządku publicznego i bezpieczeństwa,
1. prowadzenie ewidencji stowarzyszeń i nadzór nad ich działalnością,
1. przyjmowanie na teren gminy repatriantów i stwarzanie im warunków umożliwiających pobyt na terenie gminy,
1. prowadzenie obsługi merytorycznej związanej z realizacją zadań Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w  Warcie Bolesławieckiej,
1. prowadzenie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności, w tym prowadzenie Rejestru Mieszkańców i dokonywanie rejestracji danych w Rejestrze PESEL, w zakresie właściwości rzeczowej wójta gminy,
1. sporządzanie projektów decyzji w sprawach związanych z wymeldowaniem z miejsca stałego pobytu na obszarze gminy
1. przyjmowanie wniosków od osób uprawnionych do posiadania dowodu osobistego oraz w innych przypadkach zgodnych z ustawą o dowodach osobistych,
1. realizacja zadań wynikających z ustawy – Kodeks wyborczy nałożonych na organy gminy, w tym prowadzenie rejestru wyborców w formach przewidzianych prawem i dokonywanie w nim stosownych zmian.
1. prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem powszechnego spisu ludności i mieszkań,
1. przyjmowanie i przechowywanie zawiadomień organów sądowych dot. prawomocnych wyroków ograniczenia i pozbawienia wolności, oraz praw publicznych, 
1. rejestracja i zatwierdzanie, zawieszanie i usuwanie  wpisów podmiotów działalności gospodarczej w systemie CEPiDG,
1. wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, do spożycia w miejscu i poza miejscem sprzedaży, 
1. określanie zasad sprzedaży napojów alkoholowych na obszarze gminy wraz ze wskazaniem odstępstw od zakazu spożywania napojów alkoholowych w miejscach publicznych,
1. opiniowanie wniosków w sprawie ustalania godzin pracy placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych oraz aptek,
1. współpraca z lokalnymi placówkami i środowiskami związanymi z problematyką kultury, turystyki i sportu,
1. współdziałanie w rozwoju kultury fizycznej z gminnymi klubami sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadań,
1. sprawowanie ogólnego nadzoru nad działalnością samorządowych instytucji kultury i sportu,
1. prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
1. dokumentowanie wydarzeń życia kulturalnego w gminie,
1. podejmowanie działań na rzecz zapewnienia odpowiednich warunków do funkcjonowania bibliotek publicznych,
1. nadzorowanie funkcjonowania  wiejskich domów kultury przy stałej współpracy z radami sołeckimi,
1. realizacja zadań związanych z ochroną zdrowia i opieki społecznej,
1. prowadzenie zadań w zakresie współpracy z jednostkami pomocniczymi gminy oraz ich przedstawicielami,
1. przygotowywanie projektów statutów jednostek pomocniczych gminy i ich aktualizacja,
1. prowadzenie spraw sołeckich, w tym nadzór i rozliczanie zadań realizowanych ze środków funduszu sołeckiego,
1. wykonywanie zadań przypisanych gminie ustawą o działalności pożytku publicznego i wolontariacie,
1. obsługa organizacyjno-prawna Rady Gminy i Komisji Rady,
1. protokołowanie obrad sesji i posiedzeń komisji Rady,
1. prowadzenie spraw z zakresu działania rady gminy oraz  komisji stałych i doraźnych rady,
1. przekazywanie uchwał, interpelacji, wystąpień i wniosków Rady merytorycznym komórkom organizacyjnym Urzędu, jednostkom organizacyjnym gminy, Wójtowi,
1. nadzorowanie realizacji wniosków i interpelacji radnych,
1. rozpatrywanie wniesionych do Rady Gminy skarg i wniosków 
1. prowadzenie elektronicznej listy petycji wniesionych do Urzędu i Rady Gminy,
1. organizowanie spotkań radnych z wyborcami,
1. przygotowywanie projektu statutu gminy i jego aktualizacja,
1. prowadzenie ewidencji zawartych przez gminę związków, porozumień komunalnych oraz stowarzyszeń gmin,
1. prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem wyborów ławników,
1. prowadzenie i wprowadzanie zmian na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Warta Bolesławiecka,
1. prowadzenie zbiorów i rejestrów uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta i interpelacji,
1. gromadzenie, przechowywanie, aktualizacja i udostępnianie aktów prawa wewnętrznego,
1. prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych oraz decyzji o odmowie udzielenia informacji publicznych oraz wykonywanie zadań sprawozdawczych w tej dziedzinie,
1.  realizacja zadań zleconych z zakresu administracji rządowej związanych z obronnością, w tym w szczególności: 
a) opracowanie planów i programów szkolenia obronnego a także organizowanie szkolenie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,
b) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,
c) sporządzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska kierowania wójta,
d) opracowywanie i aktualizacja planu przygotowania publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne,
e) opracowanie i aktualizacja dokumentacji stałego dyżuru,
f) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przygotowań do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
g) organizacja i prowadzenie kwalifikacji wojskowej, realizacja innych zadań na rzecz przedpoborowych oraz osób powołanych do odbycia czynnej służby wojskowej,
h) planowanie i nakładanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronności oraz wykonywanie innych zadań przewidzianych na potrzeby zapewnienia warunków obronności państwa,
1. realizacja zadań w zakresie obrony cywilnej, w tym w szczególności:
a) kierowanie oraz koordynowanie przygotowań do realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej gminy,
b) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy,
c) tworzenie struktur obrony cywilnej,
d) planowanie i organizowanie szkoleń i ćwiczeń w zakresie obrony cywilnej,
e) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego oraz sytuacji kryzysowej,
f) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy,
g) prowadzenie magazynu sprzętu obrony cywilnej, ewidencja i konserwacja sprzętu,
1. planowanie potrzeb materiałowych i środków finansowych na realizację zadań obronnych zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej
1. terminowe opracowywanie sprawozdań, meldunków i informacji dotyczących spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarządzania kryzysowego i przesyłanie ich właściwym adresatom,
1. realizacja zadań w zakresie zarządzania kryzysowego, a w szczególności:
a) opracowanie oraz aktualizacja planu zarządzania kryzysowego gminy;
b) planowanie i organizowanie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na
potencjalne zagrożenia,
c) koordynowanie pracy gminnego zespołu zarządzania kryzysowego;
d) dokumentowanie pracy gminnego zespołu zarządzania kryzysowego;
e) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzią;
f) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;
g) współdziałanie z organami prawa i porządku publicznego w zakresie bezpieczeństwa na terenie gminy;
h) współpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpożarowego i
funkcjonowania jednostek OSP na terenie gminy;
i) nadzór merytoryczny nad realizacją wydatków OSP.
1. organizacja i przeprowadzanie postępowań z zastosowaniem Prawa zamówień publicznych na zakup paliwa do wszystkich pojazdów służbowych Urzędu oraz sprzętu jednostek  osp,
1. prowadzenie ksiąg technicznych, dokonywanie okresowych przeglądów technicznych obiektów komunalnych, 
1. ubezpieczanie mienia trwałego i ruchomego gminy,
1. realizacja umów o wykonawstwo inwestycji gminnych zgodnie z dokonanym przydziałem zadań inwestycyjnych pracownikom Urzędu,
1. wykonywanie innych zadań zgodnie z właściwością rzeczową Referatu.

§ 21.
Zespół do Spraw Organizacyjno-Gospodarczych (SOG)

1. Zespół do Spraw Organizacyjno-Gospodarczych tworzą stanowiska pracy:

	1
	AG
	stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych i kadr

	2
	SU
	stanowisko do spraw administracyjno-biurowych

	3
	OS
	stanowisko do spraw oświaty gminnej

	4
	ZK
	stanowisko do spraw bezpieczeństwa i higieny pracy


 
2. Szczegółowe zadania wykonywane na poszczególnych stanowiskach określają zakresy czynności.
3. Do podstawowych zadań i kompetencji samodzielnych stanowisk pracy w Zespole do Spraw Organizacyjno-Gospodarczych (SOG) należy w szczególności:
1.  prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, osób zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych, prac społecznie użytecznych
1. ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,
1. ewidencjonowanie czasu pracy pracowników, ewidencja wyjść i wyjazdów służbowych  w godzinach pracy, kontrola przestrzegania porządku i dyscypliny pracy w Urzędzie,
1. przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,
1. udział w planowaniu i realizacja wydatków osobowych Urzędu,
1. sporządzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczości,
1. prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem odznaczeń dla pracowników,
1. prowadzenie spraw związanych z naborem na wolne stanowiska pracy, w tym przygotowywanie umów o pracę, umów – zlecenia, umów o dzieło, prowadzenie niezbędnych rejestrów zatrudnienia,
1. załatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracowników;
1. prowadzenie akt osobowych kierowników jednostek organizacyjnych gminy
1. sporządzanie  świadectw pracy dla  byłych pracowników Urzędu oraz placówek oświatowych, których akta znajdują się w archiwum  Urzędu
1. przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektorów podległych placówek oświatowych;
1. prowadzenie spraw z zakresu  staży absolwenckich,
1. organizowanie prac interwencyjnych, robót publicznych i prac społecznie-użytecznych,
1. utrzymywanie porządku i czystości w budynku Urzędu, w tym nadzorowanie pracy sprzątaczek i innych pracowników obsługi,
1. nadzorowanie działalności poligraficznej i introligatorskiej na potrzeby Urzędu,
1. zapewnienie ciągłości łączności telefonicznej, wydruk bilingów w celu kontroli prowadzonych rozmów, ewidencja służbowych telefonów komórkowych,
1. prowadzenie ewidencji wydanych pieczęci, likwidacja pieczęci zużytych,
1. prowadzenie rejestru kluczy, ich zamawianie, rejestracja dostępu do pomieszczeń biurowych w Urzędzie,
1. prowadzenie nadzoru nad realizacją zadań z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie,
1. rejestracja pism (korespondencji) wpływających i wysyłanych z Urzędu z pomocą systemu elektronicznego zarządzania dokumentami, przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do wysyłki,
1. prowadzenie centralnych rejestrów Urzędu, w tym ewidencjonowanie kontroli zewnętrznych,  
1. organizacja i koordynacja narad i spotkań Wójta,  
1. zamawianie prasy, wydawnictw książkowych w celach służbowych, ewidencja zgłoszeń do konkursów,  
1. zlecanie wykonania pieczęci urzędowych, nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,  
1. nadzór nad oflagowaniem budynku Urzędu w dni świąt państwowych i narodowych oraz lokalnych uroczystości,
1. zaopatrzenie w materiały piśmiennicze, kancelaryjne i urządzenia biurowe, zakupy środków czystości, organizacja przetargów w tym zakresie,
1. prowadzenie ewidencji faktur wpływających do Urzędu  - realizacja zobowiązań do 30.000€ (art. 4 pkt 8 ustawy – Prawa zamówień publicznych),
1. programowanie sieci przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów oraz niezbędnych zmian w tym zakresie,
1. zatwierdzanie i nadzór nad realizacją arkuszy organizacyjnych szkół podstawowych i gimnazjum oraz doradztwo w tym zakresie,
1. opiniowanie projektów statutów i regulaminów organizacyjnych placówek oświatowych, doradztwo i nadzór nad ich realizacją,
1. opiniowanie wniosków dotyczących zadań inwestycyjnych i remontowych w obiektach oświatowych,
1. przygotowanie projektów aktów prawnych dotyczących wynagradzania nauczycieli,
1. nadzór nad realizacją polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorów placówek,
1. planowanie potrzeb finansowych placówek oświatowych podległych Gminy,
1. sprawowanie nadzoru nad działalnością placówek oświatowych w zakresie spraw finansowych i administracyjnych, a w szczególności nad:
a) legalnością i rzetelnością dysponowania środkami budżetowymi oraz zarządzanym  mieniem,
b) przestrzeganiem obowiązujących przepisów dotyczących organizacji pracy oraz   bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników i uczniów,
1. prowadzenie spraw związanych z finansowaniem zadań oświatowo-wychowawczych realizowanych przez podmioty nie będące jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz na podstawie umów i porozumień z innymi jednostkami samorządu terytorialnego,
1. udzielanie pomocy przy wdrażaniu nowoczesnych metod organizacji i zarządzania, organizowanie i koordynacja szkoleń w tym zakresie,
1. współpraca z Kuratorem Oświaty w sprawach uregulowanych odrębnymi przepisami;
1. przygotowywanie wniosków o nagrody, medale i  odznaczenia oraz koordynowanie i prowadzenie spraw związanych z przydziałem nagród Wójta Gminy dla nauczycieli i dyrektorów placówek oświatowych,
1.  przeprowadzanie konkursów na stanowiska  dyrektorów szkół,
1. prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli,
1. prowadzenie spraw związanych z realizacją obowiązku szkolnego i obowiązku nauki przez uczniów, prowadzenie spraw związanych z wydawaniem  zezwoleń na indywidualne nauczanie,
1. organizowanie dowozu dzieci do szkół oraz analiza zapotrzebowania tych dowozów;
1. opracowywanie i przygotowywanie umów o zwrot kosztów przejazdu ucznia niepełnosprawnego do szkoły i rozliczanie kosztów przejazdów,
1.  prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkół niepublicznych zakładanych przez osoby prawne i fizyczne,
1. prowadzenie corocznej analizy wydatków ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli;
1. prowadzenie i uczestnictwo w komisjach egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla nauczycieli,
1. pełnienie nadzoru nad działalnością szkół podstawowych, gimnazjów oraz ocena ich funkcjonowania,
1. załatwianie skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania podległych szkół,
1. przeprowadzanie tematycznych kontroli z zakresu przestrzegania przepisów regulujących zasady finansów publicznych,
1. prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych w celu przygotowania zawodowego,  w tym również opracowywanie oraz sporządzanie stosownych decyzji i postanowień administracyjnych, rozliczanie  i kontrola  prawidłowości wydatkowanych  środków   przekazanych na ten cel w ramach dotacji,
1.  prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań Gminy określonych w ustawie o opiece nad dziećmi do lat 3,
1. rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej wniosków pracodawców o dofinansowanie kosztów kształcenia pracownika młodocianego w celu przygotowania zawodowego,
1. rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawach udzielania pomocy materialnej dla uczniów
1. realizacja procedury przyznawania stypendiów za wyniki w nauce i sporcie, 
1. zabezpieczenie należytej ochrony pracy i warunków bhp oraz p.poż.,
1. prowadzenie dokumentacji dotyczącej oceny ryzyka zawodowego,
1. przeprowadzanie szkoleń wstępnych i stanowiskowych dla pracowników  zatrudnionych w Urzędzie,
1. wykonywanie innych zadań zgodnie z właściwością rzeczową Referatu.

4. W Zespole tworzy się następujące stanowiska obsługi: 
1) pomoc administracyjna
2) sprzątaczka
3) kierowca
4) konserwator, palacz.

§ 22.
Radca prawny

Do zadań  Radcy prawnego (RP) należą w szczególności: 
1. opiniowanie pod względem formalno-prawnym projektów aktów prawa miejscowego, aktów prawnych wójta, umów i porozumień,
1. wydawanie opinii prawnych dotyczących spraw pracowniczych oraz w innych sprawach z zakresu funkcjonowania i działalności Urzędu,
1. obsługa prawna jednostek organizacyjnych Gminy Warta Bolesławiecka,
1. udział w negocjacjach poprzedzających zawarcie, zmianę lub rozwiązanie umowy lub innego stosunku prawnego,  
1. wydawanie opinii prawnych w sprawach związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi,
1. współdziałanie w zakresie windykacji należności gminnych, 
1. opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelności,
1. wydawanie opinii prawnych co do zasadności przygotowania wniosku do organu powołanego do ścigania przestępstwa ściganego z urzędu oraz pozwów do sądu w innych postępowaniach,
1. występowanie w charakterze pełnomocnika gminy w postępowaniu sądowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi,
1. inne zadania wynikające z ustawy o radcach prawnych.

§ 23.
Ochrona informacji niejawnych

59. W skład pionu ochrony wchodzą:
1) Pełnomocnik ochrony informacji niejawnych, zwany dalej „Pełnomocnikiem”,– pracownik zatrudniony na stanowisku Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Warcie Bolesławieckiej, 
2) Zastępca Pełnomocnika ochrony informacji niejawnych – pracownik zatrudniony na stanowisku Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Warcie Bolesławieckiej – inspektor ds. oświaty gminnej,
59. Do zadań pionu ochrony należy w szczególności:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2) zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznej, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych,
8) udostępnianie lub wydawanie dokumentów niejawnych osobom uprawnionym,
9) egzekwowanie zwrotu pobranych dokumentów do Punktu Ewidencyjnego.
59. Organizacją zadań ochrony informacji niejawnych kieruje Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,   którego powołuje wójt.
59. Do zadań Pełnomocnika należy w szczególności:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych odpowiednio do potrzeb Urzędu, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne,
3) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka,
4) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających,
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, w szczególności okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,
6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,
7) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych w Urzędzie albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób którym odmówiono poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto,
9) zawiadomienie wójta o przypadkach naruszenia ochrony informacji niejawnych i podjęcie niezwłocznych działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutków,     
10) w razie wystąpienia - opracowanie sposobu i trybu  przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli „poufne” oraz informowanie właściwych służb ochrony  państwa w przypadku ich naruszenia,
11) opracowywanie instrukcji dotyczącej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli „zastrzeżone” w Urzędzie oraz zakresu i warunków stosowania środków bezpieczeństwa fizycznego w celu ich ochrony,
12) wykonywanie innych zadań niezbędnych dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzędzie.                                                                                                                                              

§ 24.
Inspektor Ochrony Danych

3.  Inspektora Ochrony Danych (DPO) w Urzędzie wyznacza Administrator Danych Osobowych (AOD) – Wójt Gminy Warta Bolesławiecka.
3. DPO  może świadczyć usługi na podstawie odrębnej umowy o świadczenie usług.
3. DPO  nie przyjmuje instrukcji od AOD w sprawie sposobu wykonywania swoich zadań, nie decyduje o celach i sposobach przetwarzania danych w Urzędzie.
3. DPO jest  włączany we wszystkie sprawy dotyczące ochrony danych osobowych i w tym celu realizuje zadania wskazane rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – Dziennik Urzędowy UE 4.5.2016, w tym zadania wskazane w art. 39 rozporządzenia.
3. DPO  wdraża dokumenty organizujące ochronę danych osobowych w Urzędzie przekazane mu przez AOD i w tym celu analizuje, czy dokumentacja zabezpiecza przestrzeganie przepisów RODO, w tym stosowanie odpowiednich środków organizacyjnych lub technicznych zapewniających bezpieczeństwo danych osobowych, a w szczególności czy wskazuje sposób prowadzenia:
a) rejestru czynności przetwarzania danych,
b) dokumentacji naruszeń ochrony danych,
c) współpracy między AOD a podmiotem, któremu administrator zleca przetwarzanie danych osobowych w drodze umowy powierzenia, w tym stworzenie mechanizmów kontroli poprawności przetwarzania danych przez podmiot, któremu powierzono przetwarzanie danych, pod kątem spełniania przez nich wymagań RODO,
d) oceny skutków przetwarzania dla ochrony danych osobowych, w postaci raportu z analizy prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka naruszenia ochrony danych osobowych i wpływu takiego naruszenia na osoby, których dane dotyczą, 
e) czynności zapewniających ochronę danych osobowych w fazie projektowania zmiany sposobu ich przetwarzania danych osobowych w tym z wykorzystaniem nowych narzędzi IT,
f) czynności zapewniających aktualność i prawidłowość danych osobowych, w tym określających zasady aktualizacji tych danych,
g) mechanizmów odnotowywania wykonania poszczególnych działań na danych osobowych w celu wykonywania rozliczalności w obszarze ich ochrony,
h) dokumentacji obrazującej zastosowanie zasady domyślnej ochrony danych osobowych (zminimalizowanie czynności dla osiągnięcia celu przetwarzania),
i) spójnych zasad wykonywania obowiązku informacyjnego przez AOD,
j) procedur reakcji na incydenty ochrony danych osobowych w tym zapewniających podjęcie działań w czasie wskazanym w zapisach RODO, rejestru incydentów,
k) realizacja innych, nie wymienionych zadań na rzecz poprawnej i zgodnej z RODO organizacji ochrony danych osobowych w Urzędzie.
3. Inspektor Ochrony Danych zapewnia w ramach swoich uprawnień i obowiązków w szczególności:
a) przeprowadza szkolenie pracowników Urzędu oraz nadzorowanie realizacji czynności przetwarzania danych osobowych,
b) wykonuje kontrolę działań pracowników i współpracowników w celu ograniczenia ryzyka naruszenia ochrony danych osobowych,
c) wnioskuje o dokonanie zmian organizacyjnych w sposób ograniczający dostęp do danych osobowych i wprowadzających konieczność podjęcia dodatkowych czynności w celu podjęcia ich przetwarzania,
d) wnioskuje wdrażanie procedur uzupełniania rejestru incydentów ochrony danych osobowych informacjami o wszelkich naruszeniach ich ochrony, procedur reakcji na incydenty ochrony danych,
e) wnioskuje wdrożenie środków reakcji przyjętych po wystąpieniu incydentu ochrony danych osobowych, mechanizmów wykrywania naruszeń ochrony danych osobowych.

 
VI. ZAŁATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 25.
1. Pracownicy Urzędu przy rozpatrywaniu i załatwianiu spraw obywateli stosują zasadę   uprzejmego, sprawnego i kompetentnego pod względem merytorycznym obsłużenia klientów, kierują się obowiązującymi przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.
2. W Urzędzie obowiązuje pisemna forma załatwiania spraw. Każde pismo wychodzące powinno być zredagowane zrozumiałym dla strony językiem, w sposób jasny i czytelny opisujący sposób rozstrzygania w sprawie.
3. Wszyscy pracownicy  winni umożliwić klientom realizację ich uprawnień i egzekwować powinności w sposób zgodny z prawem, wykazując należytą troskę o ochronę ich słusznego interesu, a w szczególności:
1) udzielać klientom wyczerpujących informacji,
2) bezzwłocznie rozstrzygać sprawy,   
3)  wyczerpująco informować klientów o stanie wniesionych przez nich spraw,   umożliwiając w szczególności dostęp do tych informacji przez stronę podmiotową gminy,
4) informować klientów o przysługujących im środkach odwoławczych lub możliwości zaskarżenia niekorzystnych rozstrzygnięć. 
4. Załatwianie spraw musi odbywać się z zastosowaniem art. 220 Kodeksu postępowania administracyjnego regulującego zasady potwierdzania faktów lub stanu prawnego sprawy.
5. Klienci Urzędu mają prawo uzyskać informację w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowiązującymi przepisami, szczególnie w zgodzie z ustawą o dostępie do informacji publicznej.

 
VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 26.
1. Korespondencję wychodzącą z Urzędu podpisuje Wójt lub osoba  przez niego upoważniona.
2. Wójt podpisuje osobiście:
1) zarządzenia i decyzje, postanowienia,
2) pisma kierowane do wyższych organów administracji rządowej i samorządowej, przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organów i instytucji państw obcych,
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczące działalności kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski posłów i senatorów,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski.
3. Dla umów i innych czynności powodujących powstanie zobowiązań finansowych niezbędna jest kontrasygnata Skarbnika,
 
VIII. PEŁNOMOCNICTWA, UPOWAŻNIENIA

§ 27.
1. Wójt może upoważnić swojego zastępcę, Sekretarza i pracowników Urzędu do podpisywania dokumentów i spraw, w tym wydawania decyzji administracyjnych.
2. Wójt może udzielić indywidualnych pełnomocnictw i upoważnień osobom nie będącym pracownikami Urzędu, jeżeli wykonują zlecone przez gminę zadania.
3. Skarbnik gminy może upoważnić podległego sobie pracownika do składania kontrasygnaty przy dokonywaniu czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązania pieniężnego.
4. Pełnomocnictwo lub upoważnienie winno zawierać w szczególności:
1) imię i nazwisko, stanowisko służbowe oraz nazwę komórki organizacyjnej lub nazwę podmiotu wykonującego zlecone przez Gminę zadania,
2) rodzaj oraz numer dokumentu, którym legitymuje się osoba upoważniona,
3) podstawę prawną udzielenia pełnomocnictwa lub upoważnienia,
a) rodzaj sprawy (decyzji) objętej pełnomocnictwem lub upoważnieniem.
5. Zaparafowany projekt pełnomocnictwa lub upoważnienia przedkładany jest Wójtowi do podpisu.
6. Podpisany dokument upoważnienia rejestrowany jest w centralnym Rejestrze Upoważnień (SOG.Up)  prowadzonym w formie elektronicznej.
7. Podpisany dokument pełnomocnictwa rejestrowany jest w centralnym Rejestrze Pełnomocnictw (SOG.RP) prowadzonym w formie elektronicznej.
8. Nad kompletnością danych wprowadzanych do metryki rejestrów oraz zapewnieniem papierowej wersji dla celów archiwalnych czuwa pracownik sekretariatu.

 
IX. OBIEG DOKUMENTÓW

§ 28.
1. Obieg dokumentów w Urzędzie odbywa się na zasadach określonych w rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. 
2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w Urzędzie jest system tradycyjny w rozumieniu załącznika Nr 1 wymienionego w ust. 1 aktu,   wspomagany elektronicznym systemem obiegu dokumentów.  
3. Dla zapewnienia bezpieczeństwa w obiegu dokumentów należy przestrzegać następujących zasad:
1) wszystkie pisma (korespondencja) przychodzące muszą być zarejestrowane w sekretariacie Urzędu obsługującym system elektronicznego zarządzania dokumentami (EZD),
2) dekretacji pism w formie papierowej dokonuje sekretarz gminy, lub w razie jego nieobecności, wójt gminy; pracownik sekretariatu dokonuje na tej podstawie dekretacji pism w systemie EZD,
3) każdy pracownik otrzymuje:
a) dokument w postaci papierowej,
b) dokument w postaci elektronicznej przesłany na indywidualne konto pracownika,
4) wszystkie czynności związane z rozstrzyganiem w sprawach prowadzonych w Urzędzie muszą mieć swoje równoległe odniesienie w systemie EZD poprzez dołączone skany dokumentów; stan sprawy sygnalizowany jest poprzez wybór odpowiedniej opcji w EZD,
5) ustalenie wskazane w ust. 4 nie dotyczy spraw obsługiwanych przez aplikacje księgowe zakupione na potrzeby Urzędu od firmy SIGID, 
6) każde postępowanie wymaga oznaczenia kolejno:
a) indywidualnym oznaczeniem stanowiska przyjętym zgodnie z niniejszym Regulaminem,
b) symbolem właściwym dla hasła klasyfikacyjnego wybranym z jednolitego rzeczowego wykazu akt dostępnego w opcjach wyboru dla rejestracji pism w EZD,
c) numerem kolejnym sprawy,
d) oznaczeniem roku, w którym wszczęto postępowanie,
e) opcjonalnie, po kropce – oznaczeniem kolejnego pisma w sprawie,
7) pisma wychodzące z Urzędu  składane są do podpisu w sekretariacie  po uprzednim zatwierdzeniu ich treści (również drogą elektroniczną) przez osoby uprawnione do dekretacji dokumentów.  Korespondencja wychodząca z Urzędu rejestrowana   w elektronicznym systemie obiegu musi zostać uzupełniona oznaczeniami zawierającymi dane  o charakterze przesyłki, danych odbiorcy i pełnych danych nadawcy z odnotowanym numerem biura,
8) w dole pisma pracownik musi wprowadzić oznaczenie dotyczące prowadzącego sprawę ze wskazaniem jego imienia i nazwiska, stanowiska oraz telefonu kontaktowego,
9) ostateczną wersję pisma czy innego dokumentu pracownik może opatrzyć własną parafą,
10) zakopertowaną i zaadresowaną korespondencję składa się w sekretariacie do godziny 13:00,
11) pracownicy przechowują pisma (dokumenty) w wersji papierowej w sposób tradycyjny oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentów, zamykają sprawy i archiwują dokumenty w sposób i na zasadach określonych w Instrukcji archiwalnej stanowiącej załącznik nr 6 do cyt. wyżej rozporządzenia.
4. W kwestiach nieuregulowanych, a dotyczących obiegu dokumentów oraz kwalifikacji pism rozstrzyga sekretarz gminy, wyznaczony koordynatorem czynności administracyjnych w Urzędzie w drodze odrębnego aktu wewnętrznego.

  
X. TRYB I ZASADY OPRACOWYWANIA DECYZJI I PROJEKTÓW AKTÓW NORMATYWNYCH ORAZ UMÓW

§ 29.
1. Wójt wydaje:
1) zarządzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz zawartych w aktach prawnych Rady Gminy w celu zapewnienia realizacji delegowanych w nich zadań,
2) postanowienia – o charakterze instrukcyjnym, porządkujące sprawy organizacyjne Urzędu;
3) decyzje i postanowienia – w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego.
§ 30.
2. Zarządzenia  powinny zawierać:
1) oznaczenie („zarządzenie”), pełny numer kolejny aktu wraz z oznaczeniami właściwymi dla stworzonego rejestru wygenerowanymi z systemu EZD (SOG.Z.),
2) datę podjęcia: dzień, miesiąc (słownie) i rok;
3) określenie zakresu przedmiotowego podlegającego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) treść regulowanych zagadnień;
6) wskazanie podmiotów odpowiedzialnych za realizację i ewentualnie – termin realizacji;
7) przepisy końcowe obejmujące datę wejścia w życie aktu prawnego  z ewentualnym wskazaniem daty mocy obowiązywania, a także wskazanie przepisów lub aktów podlegających uchyleniu.
3. Postanowienia powinny zawierać elementy wskazane w pkt. 1-7 ust. 2. Do czasu utworzenia rejestru elektronicznego, rejestr centralny postanowień prowadzi pracownik do spraw administracyjno-biurowych w formie papierowej.
4. Projekty aktów prawnych wymienionych w ust. 1-3 oraz aktów przedkładanych pod obrady Rady Gminy przygotowują właściwe merytorycznie komórki organizacyjne lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
5. Projekty uchwał wymagają uzasadnienia.
6. Projekty przekazuje się radcy prawnemu, celem zaopiniowania pod względem formalno-prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybień radca prawny zwraca dokument projektodawcy w celu usunięcia wad. Poprawione projekty podlegają ponownemu opiniowaniu.
7. Prawidłowo sporządzone projekty aktów prawnych wójta, zaopiniowane przez radcę prawnego projektodawca kieruje do podpisu wójta  osobiście.
8. Projekty  aktów  przedkładanych pod obrady Radzie Gminy składa się u sekretarza gminy – w celach kontrolnych i pracownika ds. obsługi rady gminy i informacji publicznej, w celu przedłożenia ich pod obrady rady.

§ 31.
5. Decyzje z zakresu administracji publicznej wydaje i podpisuje wójt lub osoba przez niego upoważniona.
5. Umowy oraz inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem podpisuje wójt, chyba że upoważni w tym zakresie inną osobę.
5. Umowy oraz inne dokumenty, które powodują powstanie zobowiązań majątkowych, wymagają kontrasygnaty skarbnika gminy lub osoby przez niego upoważnionej.
5. Sprawy związane z przygotowaniem projektu dokumentu dotyczącego w szczególności:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogólnym,
2) załatwiania spraw indywidualnych skomplikowanych pod względem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majątkowych,
4) spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi,
5) umorzenia wierzytelności 
	wymagają każdorazowo opinii radcy prawnego
5. Do podpisu wójta zastrzega się następujące dokumenty:
1) zarządzenia i inne akty prawne Urzędu,
2) wystąpienia kierowane do naczelnych organów władzy państwowej, naczelnych i centralnych organów administracji rządowej i samorządowej,
3) wystąpienia kierowane do naczelnych, centralnych i terenowych organów administracji specjalnej,
4) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych i regionalnych,
5) pisma zastrzeżone na podstawie odrębnych przepisów prawa do wyłącznej kompetencji wójta.
5. Pisma procesowe kierowane do sądów i prokuratury winny odpowiadać wymogom formalnym i być zaparafowane przez radcę prawnego.
5. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych opracowana przez skarbnika.


XI. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW

§ 32.
1. Interesanci przyjmowani są w sprawach skarg i wniosków:
1) przez wójta, zastępcę wójta lub sekretarza  – w każdy wtorek w godzinach   13 00 – 16 00 
2) przez pozostałych pracowników – codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wniesione do urzędu pisemnie lub do protokołu podlegają rejestracji  w  „Rejestrze skarg i wniosków” (SOG.SiW.) prowadzonym centralnie w systemie elektronicznego zarządzania dokumentami, który nadzoruje bezpośrednio sekretarz gminy.
3. Poprzez dekretację, sekretarz przekazuje skargę do załatwienia właściwemu za jej rozpatrzenie stanowisku pracy. W wypadku, gdy skarga dotyczy spraw wchodzących w zakres działania kilku komórek organizacyjnych Urzędu – sekretarz wyznacza koordynatora odpowiedzialnego za właściwe rozpatrzenie i załatwienie wniesionej skargi.
4. Kierownicy referatów sprawują kontrolę nad rzetelnym i wnikliwym rozpatrzeniem skarg i wniosków skierowanych do podległego im referatu oraz kontrolują ich załatwienie.
5. Dokumentację z rozpatrzenia i załatwienia wniesionej skargi lub wniosku  przekazuje się  w oryginale sekretarzowi.  Kopie spraw rozpatrywanych  referat przechowuje pracownik bezpośrednio załatwiający skargę.
6. Obsługę organizacyjną przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków przez wójta prowadzi sekretarz gminy.
7. Szczegółowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków oraz wykonywania sprawozdawczości w tym zakresie,  ustala w drodze zarządzenia -  wójt gminy.

 
XII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 33.
1. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracowników określa dokument odrębny – Regulamin pracy pracowników Urzędu Gminy Warta Bolesławiecka ustalony przez wójta w drodze zarządzenia.
2. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrożenia bezpieczeństwa osób i mienia pracownicy zobowiązani są stawić się niezwłocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie kierownictwa Urzędu.
3. Do wyłącznej kompetencji Wójta, Zastępcy Wójta i Sekretarza oraz innej osoby upoważnionej przez Wójta należą kontakty z prasą, radiem i telewizją.
4. Wszelkie zmiany Regulaminu mogą być dokonywane w trybie właściwym dla jego  wprowadzenia pod rygorem ich nieważności.






							06 kwietnia 2018 r.
							     …………………………………………
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