Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 10/2018/K
Wdjta Gminy Koczata z dnia 29 czerwca 2018 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie, statucie, radzie, wéjcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku i urzedzie — nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Gmine Koczata, Statut Gminy Koczata, Rade Gminy Koczata, Wéjta Gminy Koczata, Zastepce Wdjta Gminy
Koczata, Sekretarza Gminy Koczata, Skarbnika Gminy Koczata i Urzad Gminy Koczata;
2) kierownictwie urzedu - nalezy przez to rozumiec wdjta, zastepce wdjta, sekretarza i skarbnika;
3) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury urzedu, realizujacy zadania
okreslone w niniejszym regulaminie, w szczegélnoci referat lub rownorzedng komérke organizacyjng, w tym takze

samodzielne stanowisko pracy niewlgczone w struktury komdrek organizacyjnych;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub kierujagcego praca
réwnorzednej komdérki organizacyjnej;

5) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
niewchodzacych w skiad referatu lub réwnorzednej komérki organizacyjnej;

6) gminnej jednostce organizacyjne;j - nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaktady budzetowe oraz instytucje kultury
Gminy Koczata dziatajgce w oparciu o ustawe o finansach publicznych.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Koczata.

§4.Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktéw normatywnych
wydawanych przez rade i wojta, a w szczegéInosci na podstawie statutu i niniejszego regulaminu.

§ 5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§ 6. Siedziba urzedu miesci sie w Koczale przy ulicy Cztuchowskiej nr 27.
§7. 1. Przed wejéciem do budynku urzedu znajduja sie tablice:

1) zgodtem Rzeczypospolitej Polskiej,

2) znapisem ,Rada Gminy Koczata”;

3) z napisem ,Wojt Gminy Koczata”;

4) z napisem ,Urzad Gminy Koczata”;

5) znapisem ,Urzad Stanu Cywilnego”;
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6) tablica informujaca o godzinach pracy urzedu.
2. W budynku urzedu znajduja sie tablice:
1) tablice ogtoszen urzedowych, sagdowych i innych;
2) tablica informacyjna;
3) tablica z rozmieszczeniem stanowisk pracy;

4) wywieszki na drzwiach pomieszczert biurowych wyszczegdlniajace imig i nazwisko pracownika, stanowisko
stuzbowe oraz nazwe stanowiska pracy.

§ 8. 1. Godziny rozpoczecia i korica pracy urzedu ustala wojt.
2. Ustala sie nastepujace godziny pracy urzedu:
1) w poniedziatek od 8.00 do 16.00;

2) we wtorki, érody, czwartki i piatki od 7.15 do 15.15, przy czym we wtorki w godzinach od 7.15 do 8.00 ustala sig
czas pracy wewnetrznej przeznaczony m.in. na narady i szkolenia.

§ 9. Urzad prowadzi strone internetowg oraz Biuletyn Informacji Publicznej.

§10. 1. Urzad Stanu Cywilnego miesci sie w siedzibie Urzedu Gminy Koczata i jest czynny w godzinach pracy
urzedu.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie, soboty, niedziele i $wieta w godzinach uzgodnionych
z zainteresowanymi.

Rozdziat 2.
Cele, zakres i zasady funkcjonowania urzedu

§ 11. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczo-wykonawczy wojta.
2. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan
wtasnych gminy, zadan zleconych, a takze zadar przyjetych przez gming w wyniku porozumier z organami administracji

rzadowej i z innymi jednostkami administracji publicznej.

3. Urzad wykonuje zadania zwiazane z zarzadzaniem mieniem gminy oraz realizacja jego dochoddw i wydatkéw
w zakresie okreslonym przepisami prawa.

4. Urzad prowadzi obstuge rady i jednostek pomocniczych.

5. W przypadkach okredlonych odrebnymi przepisami wojt wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 2-4, przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych niewchodzacych w sktad urzedu.

§ 12. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§ 13. 1. Wajt jest kierownikiem urzedu.

2. Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy wdjta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw komorek
organizacyjnych.

3. W czasie nieobecnoéci w pracy wdjta zastepstwo sprawuje zastepca wdjta lub inna osoba upowazniona przez
wojta na pismie.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatéw i réwnorzednych komdrek organizacyjnych oraz ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed wojtem.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja
nad nimi nadzdr.

6. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki petni zastepca lub inny wyznaczony
przez wdjta pracownik.

§14. 1. Wéjt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisdw szczegélnych, wéjt dokonuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, wéjt moze upowazni¢ sekretarza lub innego pracownika urzedu.

4. Organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw
okresla regulamin pracy urzedu ustalony przez wéjta w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 15. 1. W swoich dziataniach urzad kieruje sie zasadami praworzadnodci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postepowaniu, uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli oraz zapewnia terminowe
i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzna.

§ 16. 1. Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci, dobro
publiczne przedktadajg nad interesy wtasne i swojego $rodowiska, s3 bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkow,
szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach przewidzianych prawem, jawnosé prowadzonych
postepowan.

2. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw urzedu zwigzanych z petnieniem przez nich
obowiazkéw stuzbowych okresla odrebne zarzadzenie.

§17. 1. Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej
dotyczacej dziatalnosci urzedu i organdw gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujgcego w urzedzie okreslonego odrebnym
zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreélonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§18.1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach wdjta.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy wyznaczajacy cele dziatan gminy
w poszczegbinych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu urzad kieruje sie strategia rozwoju gminy, wieloletnig prognoza finansowa oraz
mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej.

4. Gospodarujgc srodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i oszczedny, dazac do
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uzyskania mozliwie najlepszych efektdw.

2)

Rozdziat 3.
Organizacja urzedu

§ 19. W urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
referaty i komorki organizacyjne rownorzedne referatom;
samodzielne stanowiska pracy.

§ 20. 1. Referat jest podstawowa wewnetrzng komorka organizacyjng zatrudniajgcg co najmniej 2 pracownikow

zajmujacych sie tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo grupami spraw, jezeli ich realizacja w jednej komérce utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. Najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej referatu i réwnorzednej komorki organizacyjnej jest stanowisko

pracy.

§ 21. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej urzedu, ktdra tworzy sie

w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

1)

2)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

1)
2)
3)
4)

5)

7)

§ 22. 1. W skfad urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
Referat Administracyjny;

Referat Finansowy;

Referat Rozwoju i Srodowiska;

Urzad Stanu Cywilnego;

samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych;

samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;

samodzielne stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
samodzielne stanowisko radcy prawnego;

samodzielne stanowisko ds. gospodarczych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.
2. W sktad Referatu Administracyjnego wchodzg stanowiska:

kierownik referatu;

ds. dowodow osobistych i kadr;

ds. ewidencji ludnosci, pozyskiwania funduszy i kultury;

ds. administracyjnych, zamdwieri publicznych, zdrowia i pomocy spotecznej;
ds. obstugi rady gminy i archiwum;

ds. obstugi sekretariatu i promocji gminy;

informatyk.
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3. W skfad Referatu Finansowego wchodzg stanowiska:
1) kierownik referatu;
2) ds. ksiegowosci budietowej;
3) ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych;
4) ds. ksiegowosci podatkowej;

5) ds. wynagrodzer, ewidencji $rodkéw trwatych i optat za odpady;
6) ds. dziatalnosci gospodarczej, oéwiaty i organizacii pozarzadowych.
4. W sktad Referatu Rozwoju i Srodowiska wchodzg stanowiska:

1) kierownik referatu;
2) ds. gospodarowania mieniem gminy i inwestycji;
3) ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska oraz porzadku i czystosci w gminie.

5. Pion ochrony informacji niejawnych zorganizowany jest zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych.

6. W urzedzie, zgodnie z potrzebami, tworzy sie stanowiska pomocnicze i obstugi.

7.Strukture organizacyjng urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznoéci stuibowe oraz symbole literowe
stosowane przez komdrki organizacyjne do oznaczania spraw przedstawia schemat organizacji urzedu, stanowigcy
zatacznik do regulaminu.

§23. 1. Zasady okreélone niniejszym regulaminem stanowia podstawe do opracowywania szczegdtowych
zakresow zadar, obowigzkow i uprawnien dla pracownikéw urzedu.

2. Zakresy czynnosci zastepcy wdjta, sekretarza i skarbnika wynikajg z niniejszego regulaminu oraz udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

§ 24. 1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace.
2. Okreslone przez wéjta zadania moga byé wykonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§25. 1. llos¢ etatdow w komérkach organizacyjnych urzedu ustala wéjt z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
sekretarza.

2. W ramach jednego etatu dopuszcza sie taczenie zakreséw zadan przypisanych do dwéch lub wiecej stanowisk.
§26. 1. W celu zapewnienia realizacji zadar o istotnym znaczeniu dla gminy wojt moze ustanowié petnomocnika
dziafajgcego w jego imieniu w zakresie powierzonych mu spraw. Petnomocnicy taczacy swoje funkcje z zatrudnieniem

na innych stanowiskach w urzedzie, z wyjatkiem petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych, nie sg wykazywani
w schemacie organizacyjnym urzedu.

2. Wojt moze w drodze zarzadzenia powotac¢ do realizacji okreélonych zadar komisje lub zespoty, ustalajac ich skiad
osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi i finansowania.

3. Do koordynowania realizacji okreslonych zadarn wéjt moze wyznaczy¢ koordynatora.
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1)

2)

3)

Rozdziat 4.
Kierownictwo urzedu

§ 27. 1. Wojt kieruje praca urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:
rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;

rozstrzygniecia podejmowane przez zastepce wojta lub inng upowazniona na pismie osobe, dziatajaca
w zastepstwie wdjta w czasie jego nieobecnosci w pracy;

rozstrzygniecia podejmowane w imieniu wdjta przez pracownikéw urzedu w zakresie spraw im powierzonych,
w ramach odrebnie udzielonych upowaznien badZ petnomocnictw.

2. Wéjt bezposrednio nadzoruje prace kierownictwa urzedu, kierownikow komorek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 pkt 5-9 regulaminu.

1)

2)

3)

4)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

§ 28. 1. Do zadan i kompetencji wojta w szczegdlnosci nalezy:
kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb do podejmowania tych
czynnosci;

wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

nadzér nad dziatalnoscig i funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne urzedu oraz ich pracownikow;
koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy;
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi;
czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania urzedu, a zwiaszcza dbanie o efektywnosc
i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkaricow gminy;

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie decyzji w sprawach nalezgcych do zadan
urzedu, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

upowaznianie pracownikéw urzedu, kierownikéw i pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
zatatwiania okreslonych spraw w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych,

a takze do prowadzenia postepowan oraz przygotowywania projektéw pism i decyzji administracyjnych;

udzielanie petnomocnictwa do zarzadzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz udzielanie petnomocnictw
procesowych;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci;
przyjmowanie oéwiadczeri o stanie majgtkowym i innych odwiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

analiza owiadczen o stanie majatkowym ztozonych przez zobowigzane do tego osoby oraz sktadanie radzie
informacji z tej analizy;

16) przedktadanie radzie projektow uchwat;
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17)

18

—

19)
20)

21

—

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

wykonywanie uchwat rady oraz skfadanie radzie okresowych sprawozdar z realizacji zadan i wykonania uchwat;
wystepowanie do rady o powotanie i odwotanie skarbnika;

udzielanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych, o ile statut nie stanowi inaczej;
prawidtowa realizacja budzetu gminy;

gospodarowanie mieniem gminy zgodnie z jego przeznaczeniem oraz uchwatami rady;

sktadanie w imieniu gminy oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem;

kierowanie wystapieri do organéw administracji oraz organéw kontroli i nadzoru;

zatatwianie wnioskdw postéw i senatoréw;

udzielanie odpowiedzi na skargi;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przepisami prawa, uchwatami rady i regulaminem.

2. Wojt podejmuje réwniez inne niz okreslone w ust. 1 rozstrzygniecia, ktére zastrzegt sobie w dyspozycjach

indywidualnych.

1)

2)

3)

4)

3)

4)

§ 29. Do wspdlnych kompetencji zastepcy wéjta, sekretarza i skarbnika nalezy w szczegélnosci:

reprezentowanie urzedu, w imieniu wéjta, w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji
w obrocie cywilno-prawnym;

wspotpraca z radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi, w zakresie swego dziatania;

udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady na zasadach okrelonych w statucie gminy lub zgodnie
z dyspozycjg wojta;

kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej.

§ 30. Do zadan zastepcy wdjta nalezy w szczegélnosci:

wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie wéjta;

reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkar oficjalnych w zakresie uzgodnionym z wéjtem;
zastepowanie wdjta pod jego nieobecnosé;

przejecie zadari i kompetencji wéjta w przypadku okreslonej przepisami prawa przemijajacej przeszkody
w wykonywaniu zadan i kompetencji wéjta.

§31. 1. Sekretarz, w imieniu wdjta, sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadar przez komdrki organizacyjne

urzedu, w szczegoInosci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu i instrukcji
kancelaryjnej.

1)

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:

zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania urzedu, realizacji jego dziatar
oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych miejsc pracy;
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2) organizowanie pracy urzedu i nadzorowanie jego dziatalnosci z uwzglednieniem dbatosci o wtasciwg obstuge
klientéw, sprawny obieg dokumentdw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw;

3) inicjowanie usprawnief oraz wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy, w tym rozwijanie
i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu, oraz przedktadanie wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawniania
pracy urzedu;

4) planowanie zatrudnienia w urzedzie i nadzorowanie spraw kadrowo-ptacowych i doskonalenia kadr;

5) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych;

6) koordynowanie i nadzorowanie zadar w zakresie obstugi rady, kolegium wéjta oraz komisji i zespotéw powotanych
przez wijta;

7) nadzorowanie przygotowywania projektéw uchwat i zarzadzen;

8) nadzorowanie dokumentowania pracy wojta oraz przygotowywania sprawozdan z dziatalnoéci wojta i urzedu oraz
realizacji uchwat rady i zarzadzen wdjta;

9) koordynowanie wspdtpracy wojta z rada, radnymi i jednostkami pomocniczymi gminy, w zakresie powierzonym
przez wojta;

10) nadzorowanie przygotowywania materiatéw na posiedzenia wojta;

11) nadzorowanie terminowego udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) organizowanie przyjmowania oraz nadzorowanie zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji;

13) koordynowanie i nadzorowanie udostepniania informacji publicznej oraz kontaktow z mediami;

14) koordynowanie i nadzorowanie postepowari w sprawach wystapieri wnoszonych przez podmioty wykonujace
dziatalnos¢ lobbingowa;

15) koordynowanie, organizowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wyboréw, referendéw i spisow
powszechnych;

16) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie;

17) koordynowanie prowadzenia kontroli komdrek arganizacyjnych urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
18) opracowywanie plandw kontroli i przedstawianie woéjtowi wnioskdw z wynikow kontroli;

19) nadzdr nad realizacjg wnioskow z kontroli przeprowadzanych w urzedzie;

20) prowadzenie ksiazki kontroli i zbioru dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

21) wydawanie wymaganych zaswiadczeri i poswiadczen urzedowych w zakresie uprawniel organéw gminy;

22) wykonywanie wobec woéjta czynnosci z zakresu prawa pracy nie zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz z wytgczeniem ustalania wynagrodzenia;

23) nadzorowanie i kierowanie praca Referatu Administracyjnego;
24) wykonywanie innych zadan wskazanych przez wojta.
3. W przypadku nieobecnosci sekretarza zastepstwo ustala wojt.
§ 32. 1. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okres$lone przez wodjta, z uwzglednieniem przepisow
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szczegotowych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych budzetéw, zajmuje sie problemami
ekonomiczno-finansowymi gminy oraz obstuga finansowo-ksiegowa gminy.

1)

2)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

1)

3)

2. Dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez wdjta skarbnik w szczegdlnosci:
przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych;
opracowuje projekty wieloletniej prognozy finansowej;

opracowuje projekty budzetu gminy na podstawie materiatéw i kalkulacji przedtozonych przez stanowiska
merytoryczne i gminne jednostki organizacyjne;

nadzoruje i kontroluje prawidtowa realizacje budzetu gminy;
dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkéw budzetowych i innych bedacych w dyspozycji gminy
oraz zapewnia biezace informacje i okresowe sprawozdania, umozliwiajgce radzie i wéjtowi ocene sytuacji

finansowej gminy;

sprawuje kontrole i nadzér nad gospodarka finansowg gminy, w tym gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

wykonuje okresione przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci;
dysponuje srodkami pienieznymi;
dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym;

dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoici dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

dokonuje kontroli finansowej i w tym celu organizuje wiasciwy obieg dokumentdéw finansowych;

kontrasygnuje oswiadczenia woli sktadane w imieniu gminy, jezeli moga one spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, oraz udziela upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

wspotuczestniczy w organizowaniu systemu kontroli w urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych;
nadzoruje i kieruje pracg Referatu Finansowego;

informuje wajta o faktach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych oraz przygotowuje projekty zawiadomien
wdjta jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;

wykonuje inne zadania wskazane przez wojta.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy skarbnika zastepstwo petni wyznaczony przez woéjta pracownik.

Rozdziat 5.
Zadania ogdlne kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 33. Kierownicy komérek organizacyjnych:
organizujg, kierujq i nadzorujg prace podporzadkowanych im komérek organizacyjnych;

ponosza odpowiedzialno$é przed wéjtem za prawidtowa organizacje i skuteczng realizacje zadar objetych
zakresem dziatania komérki oraz wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen kierownictwa urzedu;

w ramach swych obowigzkéw i kompetencji odpowiadajg za merytoryczna i formalng prawidtowos¢, legalnosé,
celowosc, rzetelno$c i gospodarnosé oraz za zgodnoé¢ z interesem publicznym i poleceniami kierownictwa urzedu,
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1)

2)

3)

4)

5)

8)

9)

10)

11)

12)

13

—_—

14)

15)

atakie za przestrzeganie dyscypliny budietowej w zakresie przygotowanych przez komdrke rozstrzygnigc,
dokumentdw, wnioskéw i opinii.

§ 34. Do podstawowych zadar i obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan komorki organizacyjnej, przede wszystkim
w zakresie kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantdw, w tym opracowanie procedur zafatwiania spraw

w kierowane]j komoérce;

inicjowanie dzialari zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie, w zakresie zadan komorki organizacyjnej,
okreslonych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego gminy;

prowadzenie polityki personalnej komoérki organizacyjnej, w tym:

a) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy i indywidualnych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownikéw oraz zastepstw, a takze przedstawianie ich do zatwierdzenia wéjtowi,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy
i zachowan etycznych,

d) ocena pracownikéw oraz skfadanie wnioskow w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagniecia do
odpowiedzialnosci,

e) sporzadzanie plandw urlopowych;
zapewnienie wtasciwe]j atmosfery pracy w komdrce organizacyjnej;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy kierowanej komdrki organizacyjnej oraz wspétdziatanie w tym
zakresie i w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikdw z sekretarzem i komérka ds. kadr;

wspotdziatanie ze skarbnikiem przy przygotowywaniu projektu budzetu gminy i planu finansowego urzedu oraz ich
realizacja w zakresie dziatania komérki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szczegolnymi;

racjonalne planowanie oraz efektywne i oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi;
dokonywanie analizy kosztéw realizacji poszczegélnych zadan;

zapewnienie prawidiowego postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
i przygotowywania projektéw decyzji administracyjnych oraz stosowania przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

nadzorowanie odpowiednich merytorycznie gminnych jednostek organizacyjnych;

rozpatrywanie wnioskéw, zapytar i interpelacji radnych, postéw i senatoréw oraz przygotowywanie projektéw
odpowiedzi;

opracowywanie informacji, analiz, opinii i sprawozdan w zakresie realizacji zadah powierzonych komdrce
wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen i polecen wojta;

udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady na zasadach okreslonych w statucie gminy lub zgodnie
z dyspozycja wijta;

rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

wprowadzanie, przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw postanowienn obowiazujgcych
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

22

23)

w urzedzie regulamindw, zarzadzen i instrukcji, w tym nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepiséw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych;

udzielanie informacji publicznej w zakresie zadari komérki organizacyjnej;

wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej oraz przeprowadzanie, zgodnie z wilasciwoscig rzeczows, dziatan
kontrolnych w trybie i na zasadach okreslonych odrebnym uregulowaniem;

zapewnienie realizacji zalecen organdw kontroli zewnetrznej;

pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan oraz wspétpraca w tym zakresie z wtasciwg
komdrka urzedu odpowiedzialng za pozyskiwanie $rodkéw pomocowych;

wspotidziatanie z wtasciwg komorka odpowiedzialng za kreowanie polityki informacyjnej oraz promocje gminy;

wspotpraca z whasciwym stanowiskiem w zakresie realizacji zadari obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadar wymagajacych uzgodnien;
wykonywanie innych zadari z upowaznienia lub na polecenie wajta.

§ 35. Samodzielne stanowiska pracy wykonuja zadania okreélone dla kierownikéw komoérek organizacyjnych

z wytaczeniem zadan dotyczacych nadzorowania i kierowania komérka.

1)

2)

Rozdziat 6.
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 36. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie dowodéw osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

b) wydawanie dowoddw osobistych,

¢) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

d) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

e} prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

f)  udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
w zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu oraz akt osobowych kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym:

—  sporzgdzanie uméw o prace, informacji dodatkowych o warunkach zatrudnienia, anekséw, angazy,

— sporzadzanie umow na wykorzystanie samochoddw prywatnych dla celéw stuzbowych i prowadzenie ich
wykazu,

— dokonywanie zgtoszen do ZUS i wyrejestrowania z ZUS,

— wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
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4)

b)

d)

e)

g)

h)

)

k)

n)

0)

p)

a)

— sporzadzanie Swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

przedkiadanie kalkulacji zatrudnienia pracownikéw urzedu i wysokoéci wynagrodzen do projektu budzetu
gminy,

organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

organizowanie stuzby przygotowawczej,

sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

opracowywanie projektéw regulamindw: pracy, wynagradzania, nagréd, premiowania, naboru, stuzby
przygotowawczej oraz ich zmian,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych na polecenie wdjta lub upowaznionej przez niego osoby
dotyczacych dyscypliny pracy i jakosci pracy pracownikow urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczeri majatkowych i lustracyjnych oséb, ktdre sg
obowigzane do ich sktadania wojtowi,

sporzadzanie umoéw zlecen i umow o dzieto,

sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o zatrudnienie osob bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych lub robét publicznych oraz organizacje stazu,

organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu kadr;

w zakresie wykonywania kary ograniczenia wolnosci i pracy spotecznie uzytecznej:

a)

b)

c)

opracowywanie wykazu podmiotéw, w ktorych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca
spotecznie uzyteczna, i kierowanie do nich oséb skazanych,

sporzadzanie sprawozdania z wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

wspotpraca z kuratorami i sgdem;

w zakresie spraw spotecznych:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, imprez masowych i zbidrek publicznych,
prowadzenie spraw dotyczacych mniejszosci narodowych i repatriantow,
obstuga rzeczy znalezionych,

przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji i zawiadomien od innych organéw, w tym od organéw
$cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
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5)

6)

7)

w zakresie ewidencji ludnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

prowadzenie postgpowari administracyjnych dotyczacych zameldowar i wymeldowari oséb decyzjg
administracyjna,

udostepnianie danych ewidencyjno-adresowych,

wspotpraca z Policja, prokuratura, sagdami, Straza Graniczna, Wojskowa Komendg Uzupetnier oraz innymi
urzedami w zakresie udzielania informacji dotyczacych danych osobowych i informacji adresowych,

prowadzenie rejestru wyborcoéw i sporzadzanie spiséw wyborcéw, w tym:

— prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie na tej podstawie meldunkdw,

— przyjmowanie wnioskéw o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcéw, skreslenie z rejestru wyborcow
i udostepnienie rejestru wyborcéw oraz przygotowywanie decyzji o wpisaniu i skreéleniu z rejestru
wyborcow,

— sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcdw,

—  przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

— przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze sporzadzeniem aktu
petnomocnictwa do glosowania,

— przyjmowanie  wnioskow i  przygotowywanie  dokumentéw zwigzanych z  gltosowaniem
korespondencyjnym,

sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu Statystycznego,

sporzgdzanie wykazow dla szkét, parafii i urzedu skarbowego;

w zakresie spraw wojskowych prowadzenie spraw dotyczacych:

a)

b)

c)

e)

f)

g)

rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej, zatozenia ewidencji wojskowej i opracowania
listy stawiennictwa osdb do kwalifikacji wojskowej,

realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej i wspétdziatanie w tym zakresie
z Wojskowg Komendg Uzupetnien,

uznania zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej albo osoby, ktérej doreczono karte powotania do tej stuzby, za
posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo za zotnierza samotnego,

orzekania o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajacg obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby
waojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

ustalenia rekompensujgcych $wiadczeri pienieinych otnierzom rezerwy oraz osobom przeniesionym do
rezerwy niebedacym zotnierzami rezerwy, ktérzy odbyli éwiczenia wojskowe,

wydawania decyzji o pokrywaniu naleznosci i optat mieszkaniowych zotnierzom uznanym za posiadajacych na
wyfacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za zotnierzy samotnych w okresie odbywania przez nich czynnej

stuzby wojskowej, z wyjatkiem okresowej stuzby wojskowej,

reklamowania 0s6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny;

w zakresie pozyskiwania funduszy:
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8)

b)

d)

e)

prowadzenie bazy danych i analiza dostepnych Zrédet wspotfinansowania projektéw, w tym z funduszy
i programow pomocowych Unii Europejskiej,

sporzadzanie i redagowanie wnioskéw o udzielenie dofinansowania, nadzér nad ich wdrazaniem oraz
sporzadzanie wnioskow o ptatnosc i sprawozdan,

wspotpraca z organizacjami i instytucjami w celu pozyskiwania i wykorzystania srodkow pomocowych na
realizacje zadan publicznych,

prowadzenie bazy danych o projektach wspdffinansowanych z réinych Zrédet, w tym z funduszy Unii
Europejskiej, przygotowywanych do realizacji, bedacych w trakcie realizacji oraz zrealizowanych przez urzad
i gminne jednostki arganizacyjne,

inicjowanie prac i doradztwo dla potencjalnych wnioskodawcédw w zakresie pozyskiwania dotacji na realizacje
zadan publicznych;

w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego:

a)

b)

c)

d)

)

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen lub decyzji wéjta dotyczacych m.in.:
— zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych instytucji kultury,

—  okreslania regulaminu konkursu oraz powotywania komisji konkursowych do przeprowadzenia konkursu
na dyrektora w gminnych instytucjach kultury,

— powierzania lub odwotania ze stanowiska dyrektora w gminnych instytucjach kultury,

— zmian w statutach gminnych instytucji kultury,

— opiniowania regulamindw i struktur organizacyjnych gminnych instytucji kultury,

—  rocznych sprawozdan merytoryczno-finansowych z dziatalnosci gminnych instytucji kultury,
—  regulaminéw wynagradzania i przyznawania nagréd dyrektorom gminnych instytucji kultury,

przyjmowanie i analizowanie jednostkowych projektéw planéw finansowych i programoéw dziatalnosci
kulturalnej gminnych instytucji kultury, a nastepnie przekazywanie ich skarbnikowi,

nadzér i kontrola wykorzystania przez gminne instytucje kultury dotacji podmiotowych i celowych
przyznanych z budzetu gminy,

przygotowywanie wnioskéw w sprawie przyznania nagréd i odznaczer panstwowych oraz w sprawie
udzielenia kary porzadkowej dla dyrektoréw gminnych instytucji kultury,

wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia merytoryczng gminnych instytucji kultury,

wspdtpraca w zakresie organizacji imprez, ktérych organizatorami s gminne instytucje kultury,

inspirowanie dziatat w zakresie wspotpracy urzedu, gminnych instytucji kultury oraz instytucji i organizacji
prowadzacych dziatalnosé kulturalng, sportowg, rekreacyjna oraz w dziedzinie ochrony zabytkdw i dziedzictwa
kulturowego,

opracowanie i realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

prowadzenie rejestru i ewidencji zabytkéw,
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9

k)

o)

przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakcie robot budowlanych lub ziemnych przedmiotu, co do ktorego
istnieje przypuszczenie, ze jest on zabytkiem, dokonywanie ogledzin w tym zakresie i prowadzenie dalszych
dziatan,

gromadzenie informacji i popularyzacja wiedzy o zabytkach i historii gminy,

wspétdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw,

wspodtpraca z wiascicielami obiektéw zabytkowych na terenie gminy oraz instytucjami i organizacjami
prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie ochrony zabytkéw i dziedzictwa kulturowego,

prowadzenie spraw dotyczacych dotacji z budzetu gminy na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane wykonywane przy zabytku;

w zakresie spraw administracyjnych:

a)

b)

d)
e)
f)

g)

administrowanie budynkiem urzedu i zapewnienie warunkéw dla biezacej eksploatacji budynku urzedu, lokali
i pomieszczen oraz ich konserwacja, w tym:

zaopatrzenie w energie elektryczng i wode,
— sprawy o$wietlenia i ogrzewania,

— utrzymanie czystosci,

— dekorowanie i flagowanie,

— gospodarka odpadami,

dbanie o wiasciwy stan techniczny i estetyczny budynku urzedu, pomieszczer w budynku urzedu, sal wiejskich
oraz terendw i urzadzer z nimi zwigzanych, w tym:

— zlecanie przeprowadzenia niezbednych przegladéw i kontroli stanu technicznego budynkdéw, budowli,
instalacji, urzadzen i przewodéw kominowych oraz przydatnosci do uzytkowania i estetyki obiektu
budowlanego, a takze jego otoczenia,

— wymiana gasnic,

— zglaszanie wiasciwym komérkom potrzeby przeprowadzenia napraw, konserwacji, remontéw biezacych
i kapitalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczeri majatkowych, komunikacyjnych, odpowiedzialnosci cywilnej
i innych,

dbanie o wiasciwa organizacje stanowisk pracy i zgodne z bhp warunki pracy w pomieszczeniach,
zaopatrzenie urzedu w potrzebne $rodki rzeczowe, druki i formularze,

realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczeci urzedowe oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw urzedu, w tym:

— ustalanie grafiku wyjazddw na podstawie zgtoszen,

— rozliczanie kart drogowych,

— prowadzenie ewidencji analitycznej zakupu paliwa do pojazdéw i dokonywanie okresowych kontroli stanu
paliwa,

15
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— aktualizowanie kalkulacji kosztéw wynajmu pojazdu,
—  sporzadzanie wykazéw naliczonych opfat z tytutu wynajmu pojazdu w celu wystawienia noty ksiegowej,
zapewnienie wyposazenia lokali na potrzeby wyborow i referendéw,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw, w tym:

obstuga administracyjno-techniczna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— organizowanie akgji socjalnych i imprez kulturalnych poza zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
— zapewnienie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdw ochrony indywidualnej i
prowadzenie odrebnie dla kaidego pracownika kart ewidencyjnych ich przydziatu, a w przypadku
korzystania przez pracownika z wiasnej odziezy i obuwia naliczanie ekwiwalentu pieniginego za
uzytkowanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje,

— zapewnienie i przydzielanie pracownikom srodkow higieny osobistej,

— zapewnienie napojow pracownikom zatrudnionym w szczegolnie ucigzliwych warunkach;

10) w zakresie zamowien publicznych:

a)

b)

d)

e)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, w tym:

—  przyjmowanie wnioskow od merytorycznych komérek organizacyjnych o koniecznosci przeprowadzenia
postepowania,

— opracowywanie tre$ci ogtoszenia o zamdwieniu i specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia,
uzgadnianie ich z komdrkami wnioskujacymi oraz przedktadanie do zatwierdzenia wojtowi,

— ustalanie sktadu komisji przetargowe;j,
— zamieszczanie ogtoszer o zamdwieniu i o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
przygotowywanie i przekazywanie ogtoszeri do publikacji Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot

Europejskich i do Biuletynu Informacji Publicznej,

— prowadzenie wszelkich czynnosci proceduralnych zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami, w tym
dokonywanie zmian i modyfikacji ogtoszenia i specyfikacji oraz udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

— sporzadzanie protokotéw z postepowania,

— przedktadanie propozycji rozstrzygniecia postepowania,

—  uczestnictwo w procedurach odwotawczych i sadowych zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,
przygotowywanie rocznych plandw postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

sporzgdzanie wymaganych rocznych sprawozdan z udzielenia zamdwien publicznych,

sporzadzanie lub opiniowanie projektdow umodw wynikajacych z przeprowadzonych postepowan oraz
projektéw zmian umdéw pod wzgledem ich zgodnosci z warunkami postepowania i ustawg Prawo zamdéwien
publicznych,

sporzadzanie dla komérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych do zlecen na
wykonanie dokumentacji projektowych, na podstawie ktérych realizowane bedy przedsigwziecia
inwestycyjno-remontowe wymagajace przeprowadzenia przez urzad postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego,
16
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11)

12

13

14

)

)

—

g

h)

sprawdzanie opracowan projektowych pod wzgledem formalnym na potrzeby wykorzystania ich dla
przeprowadzenia postepowania,

sporzadzanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i regulacji zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych,
w tym rowniez zamodwier o wartosci ponizej progdw, od ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo
zamowien publicznych,

pomoc pracownikom urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w interpretowaniu zasad stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych;

w zakresie zdrowia i pomocy spotecznej:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

wspieranie i inicjowanie realizacji programéw zdrowotnych oraz wspétpraca z podmiotami prowadzacymi
opieke zdrowotng na terenie gminy,

proponowanie rozwigzan dotyczacych wystepujacych probleméw spotecznych w $wietle obowigzujacych
przepisow,

wspdtpraca przy wdrazaniu i analizowaniu stanu wdrazania gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

wspéipraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscig
merytoryczng jednostki,

planowanie, koordynowanie i organizowanie dziatari majacych na celu pomoc osobom niepetnosprawnym,
w tym m.in. inspirowanie instytucji do likwidacji barier architektonicznych,

prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw  alkoholowych,
przeciwdziataniem narkomanii oraz przemocy w rodzinie i wspéipraca w tym zakresie z podmiotami

zajmujacymi sig tg tematyka, a takze obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

wsp6tpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie wdrazania aktywnych narzedzi rynku pracy;

w zakresie sprzedazy napojéw alkoholowych:

a)

b)

prowadzenie spraw dotyczacych zezwoleri na sprzedaz alkoholu,

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o wychowaniu w trzeiwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

w zakresie funduszu soteckiego:

a)

b)

c)

d)

przekazanie softysom informacji o wysokosci srodkéw w ramach funduszu soteckiego,

pomoc softysom i radom soteckim w zakresie prawidtowego ztozenia wnioskéw w sprawie przeznaczenia
srodkow w ramach funduszu soteckiego i przekazanie sottysom informacji o przyjeciu lub odrzuceniu wniosku,

pomoc w realizacji i nadzor w zakresie zgodnosci przedsiewziecia i jego kosztéw ze ztozonym wnioskiem oraz
wiasciwego wydatkowania srodkéw i dokumentowania wydatkow,

wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie obstugi funduszu soteckiego;

w zakresie obstugi samorzadu wiejskiego:

a)

b)

stata wspotpraca z softysami i radami soteckimi,

organizacja kancelaryjno-biurowej obstugi zebran wiejskich,
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c)

d)

prowadzenie zbioréw i rejestréw uchwat zebrari wiejskich, protokotéw z zebran wiejskich oraz wnioskow
zgtaszanych przez zebrania wiejskie,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym samorzadu wiejskiego;

15) w zakresie obstugi rady:

a)

b)

d)

e)

f)

h)

obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy, komisji i radnych, w tym przekazywanie korespondencji do i od
rady, komisji i radnych,

opracowywanie projektow uchwat rady:

—  zinicjatywy radnych,

—  w sprawach organizacyjnych rady i komisji,

— dotyczacych ochrony prawnej radnego i wygasniecia mandatu,

przy wspotdziataniu z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi przygotowywanie materiatow na posiedzenia
komisji rady i sesje rady,

wykonywanie prac przygotowawczych zwigzanych ze zwotaniem posiedzen komisji i sesji rady oraz
przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia komisji i sesje rady,

sporzgdzanie protokotdw z przebiegu obrad komisji i sesji rady,

przekazywanie wnioskdw, zapytan, interpelacji i uchwat odpowiednim organom do realizacji,
przekazywanie aktéw prawa organom nadzoru i do ogtoszenia,

prowadzenie zbiordw i rejestrow:

— wnioskow i interpelacji radnych,

—  skarg i wnioskéw oraz petycji do rady,

— uchwat i prawa miejscowego,

zatatwianie skarg, wnioskdéw i petycji nalezacych do wiasciwosci rady,
przygotowywanie i organizowanie spotkan radnych z wyborcami,

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej organdw,
organizowanie szkoler radnych,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym rady,

obstuga wyboréw tawnikdw;

16) w zakresie obstugi wojta:

a)

b)

prowadzenie zbioréw i rejestrow zarzadzen wdjta oraz ich publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej,

przygotowywanie i protokotowanie narad wéjta, w tym z pracownikami, kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych i sottysami;

17) w zakresie archiwum zaktadowego:
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18

—

a)

b)

h)

k)

1)

biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej po paristwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktdrych
dziatalnosc ustata i ktére nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzér
byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencgji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach weze$niejszych w stanie nieuporzadkowanym,

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb,
zdarzen czy probleméw,

sporzadzanie rocznych sprawozdar z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja,

przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wiasciwego
archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i regulamindw dotyczacych czynnosci kancelaryjnych:

w zakresie obstugi sekretariatu:

a)

b)
c)
d)

e)

przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji i przesytek, w tym korespondencji elektronicznej i
faksdw,

prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych,

obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdéw i korespondenc;ji,

obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komérkowych, w tym:
— analiza ofert operatordw,

— czuwanie nad realizacjg postanowieri umdw,

— prowadzenie ewidencji stuzbowych telefondw,

~  rozliczanie rozméw telefonicznych z przekroczonych limitdw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdéw stuzbowych pracownikom, w tym prowadzenie
wykazu delegacji stuzbowych,
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19)

20)

21

—

22)

h)

i)

)

k)

prowadzenie zbioréw i rejestréow upowaznier oséb i podmiotéw do dziatania w imieniu wojta jako organu
gminy, pefnomocnictw, innych upowaznieri i wzoréw podpisow,

prowadzenie wykazu wzordw formularzy uzywanych w urzedzie,
obstuga kserokopiarki i wykonywanie kopii dla klientow,

zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkar wojta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika;

w zakresie promocji gminy:

a)
b)

c)

d)

podejmowanie wszelkich dziatar na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku gminy,
zapewnienie prawidtowej obstugi delegacji krajowych i zagranicznych,

opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych gminy oraz wspétpraca w tym
zakresie z innymi komdrkami urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami,

przygotowywanie niezbednych materiatéw umozliwiajacych obejmowanie patronatem wdjta imprez
okolicznoéciowych;

w zakresie dziatan informacyjnych:

a)

b)

d)

e)

f)

udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania i kompetencjach poszczegdlnych stanowisk i komdrek
organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie informacji i materiatéw z pracy rady, wdjta i urzedu na potrzeby wiasne i dla srodkéw
publicznego przekazu, w tym biuletyndw informacyjnych dla mieszkaricow,

obstuga fotograficzna wydarzen, akcji i imprez organizowanych przez urzad oraz prowadzenie zbioréw
materiatow fotograficznych i audiowizualnych z tych wydarzen, akcji i imprez,

redagowanie strony internetowej urzedu i profilu urzedu w mediach spotecznosciowych, w tym pisanie
i redagowanie tekstéw, dobdr odpowiednich zdje¢, egzekwowanie od komdrek urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych dostarczania aktualnych informacji o prowadzonych dziataniach w celu ich publikacii,

nadzér nad estetyka tablic ogtoszeniowych w budynku i przed budynkiem urzedu oraz aktualnoscia
zamieszczonych na nich informacji,

analizowanie materiatéw prasowych o gminie, pracy organdw oraz urzedu i pozostatych gminnych jednostek
organizacyjnych oraz prowadzenie zbioru wycinkdw prasowych;

w zakresie prowadzenia zbioréw bibliotecznych w urzedzie:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych,

gromadzenie zbioréw bibliotecznych, w tym organizowanie zakupéw wydawnictw ksigzkowych oraz
prenumeraty gazet i czasopism fachowych,

udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji ksiegozbioru;

w zakresie informatyzacji:

a)

b)

opracowanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji urzedu,
administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w urzedzie, w tym
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1)

3)

4)

5)

p)

a)

archiwizowanie zasobéw elektronicznych,
wdrazanie nowych programow oraz systemow informatycznych i teleinformatycznych,
koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem systeméw centralnych,

zabezpieczenie urzedu w sprzet informatyczny i teleinformatyczny, w tym dokonywanie zakupéw
oprogramowania i sprzetu komputerowego w porozumieniu z komarka ds. zamdwieri publicznych,

zabezpieczenie urzedu w srodki tacznosci, zapewnienie ich prawidtowego funkcjonowania i nadzér nad ich
eksploatacjg,

dbatos¢ o utrzymanie sprzetu bedacego na wyposazeniu urzedu,

organizacja szkolen dla pracownikow urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania komputerowego, pomoc pracownikom w obstudze komputera oraz nadzér nad wiasciwym
uzytkowaniem sprzetu komputerowego,

prowadzenie ewidencji stosowanych systeméw i oprogramowania komputerowego,

koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w urzedzie, w tym zapewnienie dostepu do
internetu i poczty elektronicznej,

zapewnienie bezpieczeristwa danych m.in. poprzez: sporzadzanie kopii bezpieczenstwa, profilaktyke
antywirusowa, ustalanie uprawnient dostepu i nadzdér nad legalnoécia oprogramowania uzywanego na

stanowiskach i wtasciwego zabezpieczenia danych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych i wykonywanie obowigzkéw
administratora systemu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

nadzdr nad prawidtowym dziataniem monitoringu w urzedzie,

usuwanie usterek i awarii dziatania systemow i sprzetu komputerowego oraz érodkéw tacznosci, dokonywanie
biezagcych napraw i konserwacji sprzetu komputerowego i $rodkéw tacznoéci, prowadzenie rejestréw
przegladéw, koordynowanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

zapewnienie ciagtosci zasilania urzadzen komputerowych,

administrowanie strong internetowg urzedu, Biuletynem Informacji Publicznej i profilem w mediach
spotecznosciowych oraz kontrola tresci i formy publikowanych informacji,

prowadzenie spraw dotyczacych podpisu elektronicznego i wymaganego dostepu pracownikéw do
programow, platform i systemow teleinformatycznych.

§ 37. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdInosci:

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw i opracowywanie ostatecznych projektéw aktow
prawnych dotyczacych gospodarki finansowej gminy;

opracowywanie projektow uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian;

opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze pétrocze roku budzetowego oraz
rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

opracowywanie informacji i sprawozdan o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej gminy, w tym
o realizacji przedsiewzieé;

wspGtpraca z gminnymi instytucjami kultury w zakresie przygotowania informacji i sprawozdan dotyczacych
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o)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

27)

wykonania przez nie plandw finansowych;
analiza realizacji budzetu gminy i wnioskowanie do wdjta o zmiany w budzecie gminy;

zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu gminy oraz przestrzeganie ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

przygotowywanie wnioskéw w sprawie przyznania gminie dotacji celowej na zrekompensowanie utraconych
dochoddw z tytutu ulg i zwolnien podatkowych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] w zakresie dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw budzetu
gminy;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu gminy jako jednostki budzetowej;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie projektéw i programéw realizowanych z udziatem srodkow
pomocowych z Unii Europejskiej otrzymanych bezposrednio lub za posrednictwem budzetu panstwa, dla ktérych
wymagana jest odrebna ewidencja;

ewidencja i rozliczanie dochoddw budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowej;

uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy;

zapewnienie obstugi bankowej budzetu gminy i urzedu;

przygotowywanie materiatéw dla instytucji finansowych niezbednych przy zacigganiu poizyczek i kredytéw oraz
wspotpraca z bankami;

obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez gmine;
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem wolnymi $rodkami budzetu, a w szczegdlnosci dokonywanie lokat;
dekretacja umdéw, anekséw, faktur oraz innych dowoddéw ksiegowych;

rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadar zleconych z zakresu administracji rzadowej i zadan wiasnych
gminy;

uzgadnianie rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu gminy z ewidencjg ksiegowa;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczanie dotacji przyznanych gminnym jednostkom
organizacyjnym;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
w zakresie dochoddéw, wydatkéw, zobowigzan i naleznosci w okresach miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych i zbiorczych obejmujacych: bilans jednostki budzetowej,
zaktadu budzetowego, instytucji kultury, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki, bilans
z wykonania budzetu oraz bilans skonsolidowany jednostek i zaktaddw budzetowych oraz instytucji kultury;
weryfikacja sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw oraz ekwiwalentéw za uzywanie samochodow
prywatnych dla celéw stuzbowych;

prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej;
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28) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw stanowigcych dochody gminy, lecz realizowanych za posrednictwem

urzedu skarbowego;
prowadzenie spraw z zakresu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkéw transportowych;
prowadzenie spraw z zakresu optat lokalnych;

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego;

prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
windykacja naleznosci podatkowych i niepodatkowych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa;
zabezpieczanie zalegtosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksiag wieczystych oraz ustanowienie zastawu:

sporzgdzanie informacji o wptywach podatku rolnego, naliczanie odpiséw na rzecz izby rolniczej wraz
z przekazywaniem ich na rachunek izby;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z rejestru podatnikéw oraz o niezaleganiu lub zaleganiu w zaptacie
podatkéw i optat;

udostepnianie danych objetych tajemnica skarbowg ze zbioru danych osobowych na zadanie upowaznionych
organow;

38) prowadzenie spraw z zakresie pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw;

39) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT w urzedzie oraz

sporzadzanie deklaracji czesciowej podatku VAT urzedu jako jednostki budzetowej;

40) zapewnienie poprawnosci i spéjnosci rozliczert podatku od towaréw i ustug w gminie poprzez konsolidacje

—_—

—

rozliczen jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego oraz nadzér organizacyjny i merytoryczny nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczeh podatku VAT;

prowadzenie jednolitego pliku kontrolnego dla urzedu i dla gminy;

sporzadzanie deklaracji VAT-7 gminy na podstawie deklaracji czeéciowych przedtozonych przez gminne jednostki
organizacyjne;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkcji rolnej;

prowadzenie spraw pfacowych pracownikéw urzedu, w tym:

a) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen,

b) wyptacanie wynagrodzeri i Swiadczeri pracownikom oraz dokonywanie potracer z wynagrodzenia,
c) naliczanie i odprowadzanie wptat na PFRON;

prowadzenie spraw wynagrodzen dla inkasentéw oraz diet dla radnych i softyséw, w tym naliczanie naleznych
wynagrodzen;

46) dokonywanie rozliczeri z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych i urzedem skarbowym zwiazanych z obstuga ptacowg

urzedu;

47) wystawianie zaswiadczer o osiggnietych dochodach oraz za$wiadczen dla celéw emerytalnych obecnych i bytych

pracownikéw urzedu;
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48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)

58)

59)

60)

prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkdw trwatych i naliczanie umorzenia srodkow trwatych;

prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych;

prowadzenie ewidencji ilosciowej niskowartosciowych przedmiotow;

rozliczanie inwentaryzacji majatku urzedu i gminy oraz rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;

sporzadzanie sprawozdania o srodkach trwatych SG-01;

prowadzenie ewidencji ksiegowej optat z tytutu opfat za odpady komunalne;

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optat za odpady komunaine;

prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania i ich ewidencji;

prowadzenie depozytow;

wypisywanie dowodéw wyptat gotowkowych;

w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a)

b)

obstuga ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej oraz prawidtowa archiwizacja wnioskéw o wpis do CEIDG i zwigzanej z nimi
dokumentacji,

prowadzenie spraw w zwigzku z powzieciem wiadomosci o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie
Z przepisami prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem targowisk na terenie gminy;

w zakresie o$wiaty i opieki nad dzie¢mi do lat 3:

a)

wykonywanie funkcji organu prowadzacego w zakresie okreslonym przepisami nad dziatalnoscig merytoryczng
przedszkola i szkoty podstawowej wchodzgcych w sktad Zespotu Ksztatcenia i Wychowania,

przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzeri wdjta dotyczacych w szczegdlnosci:

zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych dziatajgcych w zakresie
oswiaty i wychowania,

ustalenia sieci publicznych przedszkoli na terenie gminy i wysokosci optat obowigzujgcych w tych
przedszkolach,

ustalania regulaminu okreslajgcego niektére zasady wynagradzania za prace oraz zasady przyznawania
nauczycielom zatrudnionym w przedszkolu i szkole podstawowej dodatkow do wynagrodzen i nagrod,

okreélania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ niektérych nauczycieli oraz zasad
udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom
petnigeym stanowiska kierownicze w przedszkolu i szkole oraz zwalniania od obowiazku realizacji zajec,

ustalania kryteridw i trybu przyznawania nagrdd dla nauczycieli ze srodkéw budzetu gminy,
wyrazenia zgody na zawarcie umowy najmu, dzierzawy lub uzyczenia czesci nieruchomosci bedacych
w trwalym zarzadzie jednostki, o ktérej mowa w pkt a, na czas oznaczony diuzszy niz 3 lata i gdy po

umowie zawartej na czas oznaczony strony zawierajg kolejne umowy,

okreélenia regulaminu oraz powotania komisji do przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora
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61)

i)

gminnej jednostki organizacyjnej, o ktdrej mowa w pkt a,

~ powierzenia stanowiska dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt a, i odwotania
ze stanowiska,

—  zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom, o ktérych mowa w pkt a,

— powotanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopient nauczyciela
mianowanego,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkujacych na terenie gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych dowozu ucznidw do szkét,

przyjmowanie i analizowanie projektéw planéw finansowych jednostki, o ktérej mowa w pkt a, i ich zgodnosci
z projektami organizacyjnymi placowek oswiatowo-wychowawczych oraz przekazywanie ich skarbnikowi,

przygotowywanie wnioskéw w sprawie przyznania nagréd i odznaczeri paristwowych oraz w sprawie
udzielenia kary porzadkowej dla dyrektora jednostki, o ktérej mowa w pkt a,

prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcy kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw
zamieszkatych na terenie gminy,

przygotowywanie postanowien wojta o natozeniu grzywny w celu przymuszenia do spetniania obowiazku
szkolnego i obowigzku nauki oraz tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji obowiazkéw o charakterze

niepienieznym,

prowadzenie dziatan zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem opieki nad dzie¢mi do lat 3;

w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem stuzb przeciwpozarowych,
prowadzenie wykazéw strazakow cztonkdw OSP,

prowadzenie spraw dotyczacych szkoleri, badan lekarskich, upowainien do prowadzenia pojazdéw
uprzywilejowanych oraz ubezpieczen strazakow cztonkéw OSP,

prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentdéw za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz éwiczeniach
i szkoleniach,

analizowanie dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy,

nadzor i kontrola wykorzystania przyznanych srodkéw budzetowych oraz wnioskowanie o dokonanie zmian
w budzecie gminy, w tym:

— sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym przedktadanych przez jednostki OSP rachunkéw i faktur
potwierdzajacych poniesione wydatki,

— rozliczanie kart drogowych wydawanych kierowcom samochodéw pozarniczych,

— prowadzenie ewidencji analitycznej zakupu paliwa do sprzetu i pojazdéw pozarniczych i dokonywanie
okresowych kontroli stanu paliwa,

popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

pomoc w organizacji gminnych zawoddw sportowo-pozarniczych,
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62)

63)

i)

wspdtdziatanie z Paristwowa Straza Pozarng oraz wiadzami i oddziatami Zwigzku Ochotniczych Strazy
Pozarnych Rzeczypospolitej Polskiej oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ zwigzang z ochrong
przeciwpozarowa;

w zakresie organizacji pozarzagdowych:

a)

b)

c)

okreslanie zasad wspdtpracy, w tym przygotowywanie rocznych programow wspotpracy, oraz wspotdziatanie
z organizacjami pozarzagdowymi,

przygotowywanie procedury zmierzajacej do przyznawania organizacjom pozarzgdowym prowadzacym
dziatalnoé¢ pozytku publicznego dotacji na realizacje zadan publicznych oraz planowanie, nadzor i kontrola

wykorzystania przyznanych dotacji,

podejmowanie dziatari na rzecz aktywizacji spotecznej organizacji pozarzadowych;

w zakresie sportu:

a)

b)

f)

g)

inicjowanie i przygotowanie koncepcji, plandw i programéw dotyczacych rozwoju sportu w gminie,

nadzér nad wiasciwym stanem technicznym i prawidtowym wykorzystaniem gminnej bazy sportowej
i rekreacyjnej,

prowadzenie spraw dotyczacych dotacji celowych dla klubéw sportowych i gminnej rady sportu, w przypadku
jej powotania, oraz okresowych stypendidéw sportowych,

popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,
organizowanie zajec, zawoddw i imprez sportowo-rekreacyjnych,
prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia animatora sportu na boisku Orlik 2012,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie rozwoju sportu
i rekreacji ruchowej w gminie.

§ 38. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a)

f)

g)

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie przystgpienia do sporzgdzenia zmian studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz realizacja zadar wynikajgcych z jego uchwalenia,

opracowywanie projektéw uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie i nadzorowanie procedury zwigzanej z opracowaniem i uchwaleniem tych

plandw,

przechowywanie oryginatéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i prowadzenie ich
rejestru,

przyjmowanie i analizowanie wnioskéw o zmiane miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie opinii i zawiadczeri o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzanie wypiséw i wyryséw na podstawie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego, w tym sporzadzanie decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji
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3)

4)

k)

m)

n)

o)
p)

q)

r)

inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

wydawanie opinii w sprawie koncepcji zabudowy i zagospodarowania terenu,

opiniowanie zamierzeri inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie opinii 0 zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego propozycji podziatu
terenu,

wydawanie opinii o spetnieniu warunkow wynikajacych z przepiséw odrebnych oraz o zgodnosci z wydana
decyzjq o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku propozycji
podziatu nieruchomosci potozonej na terenie, dla ktérego brak miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

przeprowadzenie postgpowan, w tym przygotowywanie projektéw decyzji, dotyczacych ustalenia optaty za
nieruchomodci przeznaczone do zbycia przez wiascicieli w przypadku wzrostu wartosci tych nieruchomodci

w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie na podstawie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego postanowien
dotyczgcych udzielenia koncesji na dziatalno$¢ w zakresie wydobywania kopalin ze 216z,

opiniowanie lokalizacji i formy graficznej reklam,

opiniowanie lokalizacji obiektdw tymczasowych,

analizowanie, zgodnie z potrzebami, mozliwosci zagospodarowania terenéw nalezacych do gminy, ktdre nie s
objete miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a wymagaja pilnych rozstrzygniec

architektonicznych lub urbanistycznych w celu przygotowania ich do zbycia,

obstuga administracyjna gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej;

wspotdziatanie z administracjg rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawaniem nieruchomoéciom numeracji
porzadkowej;

w zakresie zarzgdzania drogami oraz organizacji i bezpieczeAstwa ruchu drogowego:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;j,

opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drdg
oraz drogowych obiektdw inzynierskich,

prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji budowy i przebudowy drég gminnych i wewnetrznych,

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, z wyjatkiem czesci pasa drogowego,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu i wspétpraca w tym zakresie z zarzadcami drdg i Policja,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadar na rzecz
obronnosci kraju,

koordynowanie robét w pasie drogowym,
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h)

n)

o)

p)

a)

s)

t)

u)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:
—  zajecie pasa drogowego,
—  na zjazdy z drég,

— lokalizowanie i umieszczanie w pasie drogowym obiektéw i urzadzer niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

—  na przejazdy po drogach gminnych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach na os lub
wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar

pienieznych,

prowadzenie ewidencji drdg, obiektéw mostowych i przepustéw oraz udostepnianie ich na Zzgdanie
uprawnionym organom,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drdg
Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektdw inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczeristwo ruchu drogowego,
prowadzenie spraw dotyczacych przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich uzytkownikdw,

prowadzenie spraw dotyczacych przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym
powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

prowadzenie spraw dotyczacych wprowadzania ograniczeni lub zamykania drég i drogowych obiektéw
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczania objazddw, gdy wystepuje bezposrednie zagroienie bezpieczeristwa
0s6b lub mienia,

prowadzenie spraw dotyczacych pomiaréw ruchu drogowego,

wspotdziatanie z komdrka wtasciwg dla gospodarowania nieruchomosdciami w zakresie nabywania
nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowania nimi w ramach posiadanego prawa do

tych nieruchomosci oraz nabywania nieruchomosci na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi,

prowadzenie spraw dotyczgcych budowy, zarzadzania i utrzymywania kanatéw technologicznych i pobierania
optat za ich udostepnienie,

przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég powiatowych i ustalenia przebiegu drogi
powiatowej,

przygotowywanie projektu zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych i ustalenia przebiegu drogi gminnej,

wspdtpraca z zarzadcami drog w zakresie utrzymania drog;

w zakresie transportu:

a)
b)
c)

d)

planowanie rozwoju transportu,
organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenn na wykonywanie przewozéw w transporcie drogowym oraz
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6)

7)

8)

9)

udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

w zakresie infrastruktury komunalnej:

a)

b)

c)

nadzor nad dziatalnoscig Zakiadu Gospodarki Komunalnej Z.B.,

nadzor i kontrola prawidtowosci wykorzystania i rozliczenia dotacji przedmiotowych i celowych przyznanych
na realizacjg zadan dotyczacych infrastruktury komunalne;j,

wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu infrastruktury komunalnej;

zarzadzanie cmentarzami, w tym prowadzenie ewidencji ¢mentarzy na terenie gminy i nadzér merytoryczny nad
dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej Z.B. w zakresie biezacego prowadzenia cmentarzy komunalnych;

w zakresie rozwoju gospodarczego:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

analizowanie stanu i perspektyw rozwoju gospodarczego,

inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do nawigzania kontaktéw z podmiotami gospodarczymi,
wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkaricow i lokalnych przedsiebiorcéw,
przygotowywanie i promocja oferty inwestycyjnej,

inicjowanie i koordynowanie dziatari zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg inwestordw,

wspofpraca z przedsiebiorcami, instytucjami i organizacjami w celu tworzenia warunkéw dla rozwoju
gospodarczego gminy,

koordynowanie dziatar zwigzanych z opracowaniem i wdrazaniem strategii, programéw i plandw rozwoiju,
w tym strategii rozwoju gminy,

sporzadzanie informacji z realizacji strategii rozwoju gminy i wnioskdw o jej aktualizacje;

w zakresie gospodarki nieruchomosciami prowadzenie spraw dotyczgcych:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

prowadzenia i aktualizowania ewidencji analitycznej majatku gminy,
ustalania wartosci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,
przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy,

nabywania nieruchomosci przez gmine,

zniesienia wspdtwtasnosci nieruchomosci,

komunalizacji mienia Skarbu Paristwa,

przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
rozgraniczania, podziatu i scalania nieruchomosci,

odszkodowar za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,
zarzadzania nieruchomosciami, w tym:

—  sprzedazy nieruchomosci,
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10)

n)
o)

p)

r
s)

t)

v)

w)

y)

7)

— oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

—  rozwigzywania i wygaszania umdw uzytkowania wieczystego,

— optat za uzytkowanie wieczyste,

— oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad,

—  przekazywania nieruchomosci do korzystania, w tym dzierzawe lub najem,

—  przekazywania nieruchomosci na cele szczegdine,

—  stuzebnosci gruntowych,

uzyczania nieruchomosci, w tym udostgpniania nieruchomosci pod lokalizacje noénikéw reklamowych oraz
udzielania zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci i na zaktadanie, przeprowadzenie i wykonanie na
nieruchomosciach urzadzen technicznych,

terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,

organizacji zarzadzania gruntami,

nadzorowania i kontroli zarzgdzania gruntami,

opiniowania sposobu zarzadzania gruntami,

wspdlnot gruntowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,

przygotowywania dokumentacji do urzadzenia ksigg wieczystych oraz do wprowadzania do nich zmian,
przygotowywania wnioskéw i zaswiadczeri o wpis lub wykreslenie hipoteki,

prowadzenia postepowan, w tym przygotowywania projektéw decyzji, dotyczacych ustalenia optaty
adiacenckiej w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanej budowa urzadzer infrastruktury

technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci,

planowania potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z zamawianiem opracowan geodezyjno-prawnych
i projektowych,

nadzorowania i odbioru robdt geodezyjno-kartograficznych oraz wycen nieruchomosci,
przygotowywania informacji o stanie mienia komunalnego,

przygotowywania gminnych urzadzen komunalnych do przekazania w zarzad, w uzytkowanie lub do
eksploatacji gminnym jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom,

kontrolowania uzytkowania gminnych urzgdzer komunalnych przekazanych w zarzad lub do eksploatacji,

przekazywanie Referatowi Finansowemu wysokosci naliczonych optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci wraz z biezaca aktualizacjg stanu prawnego nieruchomosci;

w zakresie gospodarki lokalowej prowadzenie spraw dotyczgcych:

a)

b)

opracowywania wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy,

pozyskiwania budynkow i lokali na cele komunaine,
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¢} pozyskiwania wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych i mieszkan chronionych, zgodnie
z potrzebami,

d) analizowania cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
e) ustalania zasad najmu lokali oraz wysokoéci optat za najem lokali,

f)  prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego budynkéw, mieszkan i lokali, w tym:

ustalania samodzielnosci lokali mieszkaniowych,
— ustanawiania odrebnej wtasnosci lokali,
— znoszenia wspoétwiasnosci nieruchomosci,
— ustalania tytutéw prawnych do lokali,
— ustalania i poswiadczania stanu prawnego nieruchomosci i lokali,
g) wykupu mieszkan i lokali przez najemcow,
h) zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty gminnej, w tym:
— ustalania uprawnieri do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,
—  przyznawania lokali mieszkalnych zamiennych,
— zapewniania lokali mieszkalnych socjalnych,
— postepowania o opréznienie lokalu mieszkalnego,
— zamiany lokali mieszkalnych,
— zawierania umdw o odpfatne uzywanie lokali mieszkalnych,

— zadtuzenia czynszowego lokali mieszkalnych,

podnajmu lokali mieszkalnych,
i) wynajmu lokali uzytkowych i rozstrzygania wnioskéw o podnajem lokalu uzytkowego w catosci lub jego czesci,

j)  prowadzenia zbiorczych teczek na dokumentacje budynkdw, mieszkari, lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
ich ewidencji;

11) w zakresie gminnych inwestycji:
a) planowanie wydatkéw na inwestycje,
b) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej inwestycji,

c) sprawdzanie dokumentacji technicznej pod wzgledem merytorycznym na potrzeby postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

d) przygotowywanie dokumentéw i danych niezbednych do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
z innych Zrédet,

e) sporzadzanie projektéw umoéw na projektowanie i wykonanie robét inwestycyjnych,
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12

13

—_—

—

i)

k)

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja poszczegdlnych zadan,

sprawowanie nadzoru nad praca inwestoréw zastepczych, ktérym powierzono obstuge gminnych inwestycji,
udziat w odbiorach technicznych robét,

rozliczanie zakoriczonych zadan inwestycyjnych,

sporzadzanie informacji i sprawozdari dotyczacych inwestycji oraz ze stopnia zaawansowania realizacji
przedsiewziec wieloletnich,

sporzgdzanie wnioskéw i aktualizowanie wnioskdw do wieloletniej prognozy finansowej gminy;

w zakresie turystyki:

a)

b)

h)

inicjowanie i przygotowanie koncepcji, planéw i programéw dotyczacych zagadnieri rozwoju turystyki jako
sektora gospodarczego gminy,

planowanie i realizacja przedsiewzie¢ turystycznych na terenie gminy i stuzacych rozwojowi turystyki w
gminie,

prowadzenie spraw w zakresie zaszeregowania pdl biwakowych i ich ewidencji oraz ewidencji miejsc
noclegowych oraz dokonywanie kontroli w obiektach wpisanych do tych ewidencji,

nadzér nad wiasciwym stanem technicznym i prawidtowym wykorzystaniem gminnej infrastruktury
turystycznej,

wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i podmiotami gospodarczymi prowadzgcymi
dziatalnosc turystyczng i na rzecz rozwoju turystyki w gminie,

inspirowanie dziatari wspotpracy miedzy podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ turystyczng,

przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie przygotowania gminy do sezonu turystycznego
oraz z przebiegu sezonu turystycznego,

$cista wspétpraca z komdrka wiasciwag dla promocji gminy w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych;

w zakresie rolnictwa i gospodarki fowieckiej prowadzenie spraw dotyczgcych:

a)
b}
c)

d)

e)

f)

szacowania szkdd powstatych w wyniku kleski zywiotowej,
organizowania spiséw rolnych i wybordw do izby rolnej,
poswiadczania faktu istnienia gospodarstwa rolnego na terenie gminy,

wspotpracy ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania nowych technologii i srodkéw
produkgji rolnej oraz oswiaty rolniczej,

zezwoler na uprawe maku i konopi,

ochrony roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami,

nakazéw wykonania okreslonych czynnosci i zabiegdw w zakresie ochrony roslin,

profilaktyki weterynaryjnej i upowszechniania higieny pozyskiwania produktéw zwierzecych,

ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
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14

15

16

17

)

)

)

—

j)  administrowania towiectwem i planéw towieckich,

k) przyjmowania wnioskow dotyczacych szkéd towieckich i wspdipracy z zespotem szacujgcym szkody
i ustalajgcym wysoko$¢ odszkodowania;

w zakresie ksztattowania ochrony srodowiska prowadzenie spraw dotyczacych:
a) ustalania i opiniowania polityki ekologicznej gminy,

b) przygotowywania programéw i projektéw z zakresu ochrony $rodowiska oraz sporzadzania analiz i raportow
w tym zakresie,

¢) monitoringu w zakresie ochrony $rodowiska,
d) informacji o $rodowisku i jego ochronie,
e) ksztattowania postaw proekologicznych,

f) wnioskowania o Sciganie za wykroczenia okreélone w przepisach prawa dotyczacych ochrony przyrody
i Srodowiska;

w zakresie ochrony przyrody prowadzenie spraw dotyczacych:
a) ustanawiania i utrzymywania form ochrony przyrody oraz ochrony gatunkowej roélin i zwierzat,

b) zwierzat i roslin podlegajacych ograniczeniom przewozowym, w tym wydawanie zaswiadczeri i prowadzenie
rejestru;

w zakresie ochrony roélin i zwierzat prowadzenie spraw dotyczacych:

a) ustanawiania i ochrony zieleni, zadrzewien i parkdw,

b) nasadzer, utrzymania i pielegnacji zieleni gminnej oraz zieleni przydroznej,

c) zezwalania na usuwanie drzew i krzewdw,

d) nakfadania kar za zniszczenie, usuniecie i niewtasciwg pielegnacje terenéw zieleni, drzew i krzewdw,

e) ochrony zwierzat gospodarskich i domowych, w tym okreslenia wymagai wobec oséb utrzymujacych
zwierzgta domowe w zakresie bezpieczeristwa i czystosci w miejscach publicznych, zapobiegania bezdomnosci
zwierzat izapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom oraz zapewnienia zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat,

f) informacji o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajacych ochronie,

g) zezwalania na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

h) zwalczania zakaZnych chordb zwierzecych,

i} znakowania obszaréw dotknietych lub zagrozonych choroba zakazna zwierzat;

w zakresie wprowadzania do srodowiska substancji lub energii oraz ochrony przed hatasem prowadzenie spraw
dotyczacych:

a) opracowywania programéw i projektow z zakresu wprowadzania do $rodowiska substancji lub energii oraz
ochrony przed hatasem i sporzadzania analiz w tym zakresie,

b) ustalania wplywu realizacji inwestycji na srodowisko, w tym prowadzenia postepowar i przygotowywania
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18)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

)

decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

pozwoleri na wprowadzanie do $rodowiska substancji lub energii, w tym pozwoleri zintegrowanych,
zgtaszania eksploatacji instalacji, ktérych uzytkowanie nie wymaga pozwolenia,

pomiardw wielkosci emisji zanieczyszczen powietrza,

wydawania opinii w zakresie ochrony przed substancjami lub polami elektromagnetycznymi,
uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami do emisji i monitorowania wielkosci emisji,

bilansow Zrodet szkodliwego zanieczyszczania powietrza,

map akustycznych,

decydowania o dopuszczalnym poziomie hatasu i wydawania opinii w zakresie ochrony przed hatasem,
zgtaszania instalacji emitujgcych hatas, ktérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia,

pomiardw hatasu,

m) opfat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarki odpadami prowadzenie spraw dotyczacych:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

i)

k)

prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow i uméw zawartych
na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

opracowania, wdrazania i aktualizowania regulaminu utrzymania czystoéci i porzgdku w gminie,
przyjmowania deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich weryfikaciji,

elektroniczne przekazywanie Referatowi Finansowemu wysokosci naliczonych optat za odpady komunalne na
podstawie ztozonych deklaracji,

aktualizacji bazy danych wszystkich wiascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

nadzorowania gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

gromadzenia informacji dotyczacych ilosci, rodzajow i sposobu zagospodarowania odpaddow komunalnych
w gminie oraz sporzadzania na ich podstawie sprawozdan i raportéw,

nadzorowania organizacji i funkcjonowania punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

prowadzenia dziatari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

udostepniania na stronie internetowej urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji, o ktérych mowa
w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

dokonywania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
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19)

20)

1)

2)
3)
4)

5)

m) kontrolowania realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

n)

o)

q)

)

w gminie,

opracowywania programow i projektow z zakresu gospodarowania odpadami oraz sporzadzanie analiz
i informacji w tym zakresie,

zatwierdzania programdéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
informacji o powaznych awariach,
informacji o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami,

zezwalania na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadéw, opiniowania
wnioskédw o wydanie zezwolen,

zgtaszania posiadania oraz prowadzenia transportu odpadéw, w tym prowadzenie rejestru,
nakazéw usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

zezwoleri na miedzynarodowe przemieszczanie odpadéw oraz na prowadzenie instalacji, w ktorej sg
prowadzone procesy odzysku;

w zakresie ochrony wéd i gospodarowania wodami prowadzenie spraw dotyczacych:

a)

b)

d)
e)
f)
g

h)

opracowywania programéw i projektéw z zakresu ochrony wéd i gospodarowania wodami oraz sporzadzanie
analiz i informacji w tym zakresie,

ochrony wéd oraz ochrony przed powodzia i susza,

naruszenia stanu wody na gruncie,

uzytkowania gruntéw pokrytych wodami,

zgtaszania instalacji wodnych, ktérych eksploatacja nie wymaga pozwolenia,
wyznaczania i przegladéw obszaréw aglomeracji,

naliczania optat za ustugi wodne,

organizowania gminnego kapieliska i nadzoru nad jego prawidtowym funkcjonowaniem oraz wspdtpraca
w tym zakresie z WOPR i wiasciwymi stuzbami,

prowadzenia ewidencji kapielisk na terenie gminy;

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania ztozami i kopalinami.

§ 39. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

przyjmowanie w uroczystej formie oéwiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzeiski w lokalu USC i poza lokalem
UscG;

rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw;

migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych;

aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;

usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL;
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6) nadawanie numeru PESEL noworodkom;
7) meldowanie noworodkdéw;
8) wymeldowywanie oséb zmartych;

9) przyjmowanie od nupturientdw zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia matzeristwa cywilnego, jak
i matzeristwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi;

10) prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego;
11) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
12) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
13) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,
b} odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
c¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
e) odmowy umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
f)  zmiany imienia i nazwiska;

14) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego;

—

15

—

wydawanie zaswiadczer stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzeristwa;
16) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;

17

—

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

18

—

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

19) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL;

20) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa;

21) przyjmowanie odwiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego;
22) uznawanie orzeczen saddw zagranicznych i innych organdw w sprawach rodzinnych (niemajatkowych);
23) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem dziecka;

24

—

przyjmowanie oéwiadczen o zmianie imion noworodkom;

25) przyjmowanie o$wiadczeri o nazwisku, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich
dzieci;

26) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego, orzeczer sgdowych, decyzji
administracyjnych oraz innych dokumentéw;

27) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego;
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28)
29)

30

—

31)
32)
33)

34)

przyjmowanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;
organizacja uroczystosci ztotych godéw;

prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej;

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

sporzadzanie testamentow;

gospodarka drukami scistego zarachowania;

nadzor nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego USC oraz przekazywanie 100-letnich i 80-letnich ksiag stanu
cywilnego do Archiwum Paristwowego.

§40. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska inspektora ochrony danych nalezy

w szczegolnodci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow urzedu, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego dalej
rozporzadzeniem RODO, oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub paristw cztonkowskich, w tym przepisdw
krajowych, o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panistw
cztonkowskich, w tym przepiséw krajowych, o ochronie danych oraz polityk administratora danych osobowych lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania
zwigkszajace swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym
audyty;

udzielanie na zadanie zalecer co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami;

wspotpraca z organem nadzorczym;

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

wykonywanie innych zadar i obowigzkéw powierzonych przez administratora danych osobowych.

§ 41. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczeristwa i higieny pracy nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;

biezgce informowanie wdjta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i przedstawianie wnioskéw zmierzajacych
do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie wéjtowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny
pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju urzedu oraz przedstawianie propozycji dotyczacych
uwzgledniania w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajagcych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;
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5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

udziat w ocenie zalozeri i dokumentacji dotyczgcych modernizacji urzedu albo jego czgsci a takze nowych
inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo
ich czedci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, oraz urzadzeri majacych wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikéw;

przedstawianie wéjtowi wnioskdw dotyczacych zachowania wymagarn ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osdb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

udziat w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkdw przy pracy, w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych
z badania okolicznoéci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe a takie kontrola realizacji tych
wnioskow;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby, a takie przechowywanie wynikow badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang praca;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktdrych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwtasciwszych $rodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

wspotpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi i podmiotami, w szczegdlnosci w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

wspéipraca z lekarzem sprawujgcym opieke medyczng nad pracownikami oraz laboratoriami wykonujgcymi
badania i pomiary srodowiska pracy;

inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;
przeprowadzanie instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstepnego dla nowo zatrudnianych pracownikéw.

§42. Do podstawowego zakresu dziatania petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleiy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w tym okresowa
(co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;
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6)

8)

9)

6)

7)

prowadzenie szkolers w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowar sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowari sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW odpowiednich danych do ewidencji os6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczerstwa.

§ 43. Do podstawowego zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych rady i wijta;

doradztwo prawne na rzecz rady, wéjta i pracownikdéw urzedu w sprawach dotyczacych wykonywanych przez nich
obowigzkow stuzbowych;

zapewnianie zastepstwa przed sadami i innymi organami stosownie do wymagan procedury;

0golny nadzér nad stosowaniem prawa materialnego oraz postepowaniami administracyjnymi prowadzonymi
w urzedzie;

prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych i repertoriéw spraw prowadzonych przed sagdami powszechnymi
i administracyjnymi;

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym;
wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 44. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych, zarzadzania kryzysowego,

obrony cywilnej i spraw obronnych nalezy w szczegdInosci:

1)

w zakresie spraw gospodarczych:

a) prowadzenie spraw dotyczacych remontéw biezgcych i napraw w budynku urzedu, salach wiejskich i innych
obiektach bedacych w zarzadzie urzedu, w tym:

— planowanie wydatkéw na remonty i naprawy,

—  przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej remontéw oraz dokumentacji technicznej
robét,

— sporzadzanie projektéw umoéw na projektowanie i wykonanie robdt remontowych,
— nadzorowanie i rozliczanie robdt,

— rozliczanie zakoriczonych zadar remontowych,

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu remontéw,
b) organizowanie pracy i nadzér nad pracownikami obstugi,
¢) nadzér nad budynkami gospodarczymi urzedu oraz nad narzedziami, sprzetem i maszynami gospodarczymi,

d) prowadzenie spraw dotyczacych oéwietlenia ulicznego,
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3)

e

obstuga transportowa urzedu i utrzymanie samochodu stuzbowego w statej sprawnosci technicznej;

w zakresie zarzadzania kryzysowego prowadzenie spraw dotyczacych:

a)

b)

f)

g)

h)

i)
k)
1)
m)

n)

kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie gminy,

realizacji zadan w zakresie planowania cywilnego, w tym:

— realizacji zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

— opracowywania i przedktadania staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
zarzadzania, organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningow,

wykonywania przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z Szefem Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego,

organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania
prowadzonych czynnosci w sytuacjach kryzysowych,

wspotdziatania z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

wspotpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa,
koordynowania udziatu oddziatéw Sit Zbrojnych w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

niezbednego ograniczania wolnosci i praw cztowieka i obywatela w stanie kleski zywiotowej;

w zakresie obrony cywilnej prowadzenie spraw dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

dokonywania oceny stanu przygotowar obrony cywilnej,
opracowywania i opiniowania planéw obrony cywilnej,
opracowywania i uzgadniania planéw dziatania,

organizowania i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowania szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowania i zapewniania dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenia i przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

przygotowywania i organizowania ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
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4)

i)

k)

o)

p)

q)

t)

u)

v)

w)

i zdrowia na znacznym obszarze,

planowania i zapewnienia $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnodci,

planowania i zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zZywnosciowych
i pasz, a takze ujec i urzadzeri wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

wyznaczania zaktaddw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym
w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnoéci oraz nadzorowania przygotowania tych zaktaddw do

niesienia tej pomocy,

zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktaddw przemystu spozywczego oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazeri i do celdw przeciwpozarowych,

integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuib, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych

i zagrozen Srodowiska,

opiniowania projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

zapewnienia, zgodnie z potrzebami, warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

opiniowania wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana zasadnicza
stuzba w obronie cywilnej,

opracowywania informacji dotyczacych realizowanych zadar,

wspotpracy z petnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi organami
administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

kontrolowania przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatar ratowniczych,
ustalania wykazu instytucji paristwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowari i realizacji przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilnej,

przygotowania i zapewnienia niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

nadzorowania wykonywania zadan obrony cywilnej stawianych przez wdjta, szefa obrony cywilnej gminy,
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz pozostatym podmiotom i instytucjom;

w zakresie spraw obronnych prowadzenie spraw dotyczacych:

a)

b)

c)

opracowania i aktualizowania dokumentéw w ramach planowania obronnego, w tym:
— planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
— dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczania sig na zapasowe miejsce pracy,

opracowania i prowadzenia dokumentacji statego dyzuru, zapewnienia wiasciwego obiegu decyzji i informacji
dla potrzeb kierowania,

wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych
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5)

6)

1)

2)

d)

e)

f)

g)

oraz szczegdlnych, w tym opracowanie:

— rocznego planu $wiadczen osobistych i rzeczowych, ktére majg byé wykonywane w nastepnym roku
kalendarzowym,

—  planu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogtoszenia mobilizacji na
terenie gminy,

—  zbiorczego wykazu Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze gminy,
opracowania i aktualizowania dokumentacji akcji kurierskiej na terenie gminy,

planowania i organizowania szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

— opracowanie programu szkolenia,

— opracowanie planu szkolenia,

— opracowanie dokumentacji szkoleniowej,

opracowania planu przygotowania i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

w zakresie infrastruktury technicznej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
w gminie prowadzenie spraw dotyczacych:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g

catoéci zagadnied zwigzanych z planowaniem, rozbudowa i modernizacjg infrastruktury technicznej dla
potrzeb zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych w gminie,

planowania $rodkdw finansowych na wydatki biezace, majgtkowe i dotacje na zadania realizowane w zakresie
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz prawidtowego wydatkowania tych srodkow,

organizowania i utrzymania w statej gotowosci do dziatania systemu tacznosci dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego, obronnych i obrony cywilnej,

nadzoru nad utrzymaniem w statej sprawnosci technicznej syren alarmowych i systemu ich wigczania,

prowadzenia gminnego magazynu obrony cywilnej oraz wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

prowadzenie gminnej bazy danych sprzetu i materiatéw stuzacych zarzadzaniu kryzysowemu, obronie cywilnej
i sprawom obronnym,

zaopatrywania organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie niezbedne
do wykonywania zadari obrony cywilnej, a takze zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania;

inicjowanie i podejmowanie dziatari z zakresu ochrony bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz wspotpraca
w tym zakresie z odpowiednimi organami.

§ 45. Do zadan wspdinych wszystkich pracownikdw urzedu nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektéw uchwat rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organoéw;

przygotowywanie projektow zarzadzen wdjta z zakresu spraw powierzonych na stanowisku pracy oraz realizowanie
przyjetych zarzadzen;
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3)

4)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)

24)

pomoc radzie, komisjom rady, wojtowi i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan;

opracowywanie zatozeri do projektu budzetu oraz projektéw rozwoju poszczegdlnych dziedzin Zycia spofeczno-
gospodarczego gminy w czesci dotyczacej zakresu zadan na danym stanowisku pracy;

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz
wykonywanie zadar wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

opracowywanie informacji, ocen, programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdarn z zakresu prowadzonych spraw;
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym sprawozdawczoéci GUS;

przygotowywanie tresci pism, umow, porozumieri, protokotéw i innych tego typu dokumentéw z zakresu
powierzonych zadan;

whnioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych i ekonomicznych w celu prawidtowego
rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu powierzonych zadan;

rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw, zapytar i interpelacji radnych, wnioskéw komisji rady oraz skarg i wnioskdw
mieszkaricow;

systematyczne usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
stosowanie sig do regulamindw i innych regulacji wewnetrznych urzedu;

stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw finansowych;

prowadzenie dokumentacji w taki sposéb, by bez zwioki mogta by¢ okazana teczka z dana sprawa, oraz
przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

realizacja zadan nalezacych do wéjta z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
w zakresie wiasciwosci komdrki organizacyjnej;

wspbtpraca ze stanowiskiem wiasciwym dla pozyskiwania funduszy w zakresie przygotowywania dokumentéw
i danych niezbednych do ztoienia wnioskéw o dofinansowanie zadar i inwestycji ze $rodkéw zewnetrznych, przy

realizacji zawartych uméw o dofinansowanie oraz przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatno$é i sprawozdan;

wspétdziatanie w zakresie wykonywanych zada#h z innymi komdrkami organizacyjnymi, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami;

wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa, organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
udostepnianie informacji publicznej w granicach wyznaczonych przepisami prawa;

przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadaf do zamieszczenia na stronie internetowej urzedu
i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie ich na wtasciwe stanowisko w celu publikacji;

udziat w powotywanych komisjach i zespofach oraz obstuga tych komisji i zespotdw, a takze obstuga zebran i narad,
zgodnie z dyspozycjg wojta;

wykonywanie zadari przekazanych do realizacji przez wéjta.
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§ 46. 1. Kompetencje i zasady odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg zakresy czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikéw referatu ustala kierownik referatu, a dla samodzielnych stanowisk pracy
i kierownikéw referatow ustala sekretarz.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikéw urzedu podlegaja zatwierdzeniu przez wajta.

4. Nie sporzadza sie zakresdw czynnosci, jesli zostaty one okreslone w innych przepisach wewnetrznych.

§47. Dla réwnomiernego obciazenia pracownikéw dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie czynnosci tych
obowiazkéw, ktére wykraczajg poza zakres spraw wiasciwych dla referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, lecz

wynikajg z kompetencji i zadani gminy.

Rozdziat 7.
Ogélne zasady opracowywania aktéw prawnych, ich wydawania i publikacji

§ 48. 1. Wjt jako organ wykonawczy przygotowuje projekty uchwat rady gminy.
2. Wojt wydaje zarzadzenia:
1) w oparciu o delegacje ustawowe lub wydane na ich podstawie akty wykonawcze;
2) regulujgce sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem urzedu.

§ 49. 1. Projekty uchwat rady gminy i zarzadzeri wdjta, zwanych dalej aktami prawnymi, przygotowuja komorki
organizacyjne merytorycznie wtasciwe dla danego zagadnienia.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komdrek organizacyjnych,
wiasciwa komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza wojt.

§ 50. 1. Przy tworzeniu aktéw prawnych nalezy stosowac przepisy dotyczace zasad techniki prawodawczej.
2. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie zawierajace w szczegélnosci:

1} przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety uregulowaniem oraz wyjasnienie
potrzeb i celowosci wydania aktu;

2) w razie potrzeb wskazanie przewidywanych skutkéw spotecznych i nastepstw finansowych oraz zrédet ich pokrycia
w budzecie gminy.

3. Pracownik merytoryczny przygotowujacy projekt aktu prawnego sktada swéj podpis na konicu tekstu projektu
z lewej strony.

§ 51. 1. Projekt aktu prawnego wymaga sprawdzenia przez kierownika przygotowujacej go komorki organizacyjne;
i sekretarza.

2. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze byé powstanie zobowigzan pienieznych, podlega uzgodnieniu ze
skarbnikiem.

3. Projekt uchwaty rady wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
§ 52. 1. Projekty uchwat rady sktadane przez wdjta wymagaja zatwierdzenia wojta.
2. Wajt przekazuje projekty uchwat rady przewodniczacemu rady wraz z pismem przewodnim.

§ 53. Uchwaty rady przekazuje sie w ciggu 7 dni od daty ich podjecia:
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1) wojewodzie,
2) Regionalnej Izbie Obrachunkowej - objete zakresem nadzoru 1zby.

§54. Przy ogtaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowal przepisy dotyczace ogfaszania aktéw
normatywnych.

§ 55. Rejestry aktow prawnych wydawanych przez rade i wojta prowadzi Referat Administracyjny.

Rozdziat 8.
Zasady podpisywania pism

§ 56. 1. Wojt podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajace z kompetencji okreslonych w przepisach

prawnych oraz inne pisma, jedli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.

1)
2)
3)

4)

6)
7)

8)

10)

11)

12)
13)

14)

2. Wajt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy, obwieszczania, komunikaty i polecenia stuzbowe;

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

wystapienia kierowane do organéw administracji oraz organéw kontroli i nadzoru;

pisma i dokumenty kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;

oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit pracownikéw urzedu;
odpowiedzi na skargi;

pefnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu waojta, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu;

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej;

pisma kierowane do rady gminy i jej przewodniczacego, w tym odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje
radnych oraz pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricow zgtaszane za posrednictwem radnych;

listy gratulacyjne, podziekowania i dyplomy;
pisma i wystapienia zwiazane z kontaktami zagranicznymi gminy;
inne pisma, jeéli ich podpisanie wéjt zastrzegt dla siebie,

3. W czasie nieobecnosci wojta w pracy pisma i dokumenty w jego zastgpstwie podpisuje zastepca wdjta lub

sekretarz w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

§ 57. Zastgpca wdjta, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do

podpisu wdjta.

1)

§ 58. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadari.
§ 59. 1. Kierownicy referatéw:
podpisuja pisma nalezgce do zakresu dziatania referatéw, niezastrzezone do podpisu wdjta;
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2) podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktdrych zostali upowaznieni przez wojta;
3) podpisuja pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatow;

4) akceptujg wstepnie pisma poprzez umieszczenie swojego odrecznego podpisu i daty jego ztoZzenia na egzemplarzu
przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy.

2. Kierownicy referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni inni pracownicy.

§ 60. Pracownik przygotowujacy pismo w danej sprawie na egzemplarzu przeznaczonym do wtijczania do akt
sprawy umieszcza swoj odreczny podpis i date jego zfozenia.

§61. Zasady podpisywania dokumentdw ksiegowych reguluje instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w urzedzie.

Rozdziat 9.
Og6lne zasady obiegu dokumentéw w urzedzie

§62. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komarki organizacyjne
we wiasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji przychodzacej wewnatrz urzedu oraz wysytaniem
korespondencji wychodzacej wykonuje Referat Administracyjny.

§ 63. 1. Czynnoéci kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministréw.
2. W urzedzie stosuje sie sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt organdw gminy i zwigzkoéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki

ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegotowe zasady i tryb postgpowania
z dokumentacja w archiwum zaktadowym urzedu okresla instrukcja archiwalna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

Rozdziat 10.
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 64. 1. Wojt moze udzieli¢ pracownikom urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych upowaznied lub
petnomocnictw do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

2. Upowaznienia lub petnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy wdjta lub na wniosek zastepcy wdjta, sekretarza,
skarbnika, kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

3. Projekty upowaznieri i petnomocnictw opracowujg komarki i gminne jednostki organizacyjne merytorycznie
wtasciwe dla danego zagadnienia.

4. Upowaznienia i petnomocnictwa oraz dokumenty o ich cofnigciu sporzadza sie w co najmniej trzech
egzemplarzach, w tym jeden dla osoby upowaznionej, drugi do akt osobowych, trzeci dla komdrki prowadzacej zbidr
upowaznien i petnomocnictw.

5. Rejestry udzielonych upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Administracyjny.

Rozdziat 11.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 65. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw w urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegoétowymi.

2. Szczegdtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw w urzedzie okresdla wojt w drodze
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zarzadzenia.

§ 66. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w dniach i godzinach okreslonych w zarzadzeniu,
o ktédrym mowa w § 65 ust. 2.

2. Kierownicy komarek organizacyjnych i pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 67. 1. Rejestry skarg i wnioskdw wptywajacych do wéjta i rady gminy prowadzi Referat Administracyjny.

2. Gminne jednostki organizacyjne sg obowiazane do prowadzenia rejestrdw zatatwianych przez siebie skarg
i wnioskow.

§ 68. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw nadzoruje i kontroluje sekretarz.

Rozdziat 12.
Dziatalnosc kontrolna w urzedzie

§69. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdéw i zadan
w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez urzad oraz gminne jednostki organizacyjne.

2. Zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych okresla woéjt w drodze zarzadzenia.

§70. 1. W urzedzie kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.

2. W urzedzie dziatalnos$¢ kontrolna podlega planowaniu.
3. Szczegbtowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli okresla wéjt w drodze zarzadzenia.

§ 71. 1. Referat Administracyjny prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez
organy kontroli zewnetrznej.

2. Wszystkie komorki organizacyjne s3 obowigzane przekazywa¢ do Referatu Administracyjnego oryginaty
dokumentdw z kontroli, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Komérki organizacyjne obowiazane sg do wykorzystywania wynikow kontroli i rzetelnego wykonywania zalecer
pokontrolnych.

4. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdw kontroli zewnetrznej warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli w urzedzie.

Rozdziat 13.
Postanowienia przejsciowe i koricowe

§ 72. 1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane z inicjatywy wdjta oraz na pisemny wniosek zastepcy wdjta,
sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, skfada sie sekretarzowi. Projekt zmian po uzgodnieniu z komdrkami
organizacyjnymi, ktérych proponowane zmiany dotycza, sekretarz przedstawia wraz z opinig waéjtowi.
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