Zarzadzenie Nr 33/2020
Wijta Gminy Rzeczyca
z dnia 31 sierpnia 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Rzeczycy

na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

72020 1. poz. 713) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzadu Gminy w Rzeczycy o tresci okreslonej w zataczniku

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzeczycy nadany Zarzadzeniem Nr 4/2020 Wéjta Gminy z dnia
20 stycznia 2020 roku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr 33/2020
Wojta Gminy Rzeczyca

z dnia 31 sierpnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RZECZYCY

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzeczycy zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Rzeczycy zwanego dalej urzedem,
2) organizacj¢ urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy
w urzedzie,
5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskéw mieszkancow,
6) zasady podpisywania pism,
7) organizacje dziatalnosci kontrolnej urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rzeczyca
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rzeczyca
3) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzedu stanu cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Rzeczyca, Zastepce Wojta Gminy Rzeczyca,
Sekretarza Gminy Rzeczyca, Skarbnika Gminy Rzeczyca oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Rzeczycy
4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rzeczycy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowag Gminy.
2. Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Rzeczyca — ul. Tomaszowska 2.
3. W skiad urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego w Rzeczycy, zwany dalej USC. Funkcje
Kierownika USC peini wajt.
4. Wojt jest pracodawceg dla zatrudnionych w urzedzie pracownikdw.
5. Wielkos$¢ zatrudnienia w Urzedzie, w ramach przyznanych $rodkoéw na wynagrodzenia,
okresla Wojt.

Rozdzial I1
ZAKRES DZIAY.ANIA i ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad zapewnia warunki nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie
zadan:
1) wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i z ustaw szczegolnych,
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji i przygotowan




oraz przeprowadzania wyborow powszechnych i referendow,
3) przejetych w drodze porozumienia z organami administracji rzadowej lub samorzadowe;.

§ 5. Urzad wspéipracuje z jednostkami organizacyjnymi powotanymi dla wykonywania
niektorych zadah gminy, solectwami oraz organizacjami spotecznymi prowadzacymi
dziatalno$¢ zwigzang z zadaniami gminy.

Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. W strukturze organizacyjnej urzedu wyr6znia si¢ nastgpujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu akt postugujg sie symbolami:
1) Wéjt Gminy — WG.
2) Zastepca Wojta — ZW.
3) Sekretarz Gminy — SG.
4) Skarbnik Gminy — SK.
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC,
6) Referat Organizacyjny i Zamowien Publicznych — RO,
7) Referat Budzetu i Finansow — RF,
8) Referat Gospodarowania Mieniem, Inwestycji i Ochrony Srodowiska — RGO,
9) Referat Infrastruktury i Ustug Komunalnych — RUK,
10) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,
11) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej — OC;
12) Samodzielne stanowisko ds. informatyzacji — IF
13) Inspektor Ochrony Danych - IOD

§ 7. 1. W6jt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2. W celu wykonywania doraznych zadaf wdjt moze powolaé stanowisko pracy nie
przewidziane w niniejszym regulaminie.
3. Na czele referatow stoja kierownicy.
4. Wojt moze powotaé zastepee kierownika referatu.
5. Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Zamoéwien Publicznych pelni Sekretarz

Gminy.
6. Funkcje Kierownika Referatu Finansowego pelni Skarbnik Gminy.

§ 8. Strukture organizacyjng urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,




2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrzne;j,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urze¢du i poszczegdlne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzgdu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu zadan urzgdu i swoich obowigzkdw sg

obowigzani do:

1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

2) doktadnej znajomosci i stosowania przepiséw i zasad prawnych w powierzonym zakresie,

3) przestrzegania terminow zatatwianych spraw, ich zgodno$¢ z prawem i stusznym interesem
stron,

4) kompletowania, ewidencjonowania i przechowywania akt prowadzonych spraw, zbioru
przepiséw prawnych w powierzonym zakresie i innej dokumentacji urzedowe;j,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

6) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

7) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

8) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
gmine zadan publicznych, okreslonych przez rade w statucie gminy,

9) przestrzeganie prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

10) przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publiczne;.

§ 12. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.
2. Urzedem kieruje wojt przy pomocy, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacje¢ swoich zadan
3. Zasady podpisywania pism przez wdjta i kierownikéw referatéw okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 14. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania
obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow urzedu.

2. Szczegbélowe zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okre§la zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.



Rozdzial V

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

§ 15. 1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnoscei:
1) reprezentowanie urzgdu na zewngtrz oraz reprezentowanie gminy i jej organow
w postgpowaniach sgdowych i administracyjnych oraz przed organami wladzy publiczne;j
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym,
4) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,
5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) realizowanie polityki ptacowe;j,
6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,
7) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,
8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegblnoscei dotyczacymi podziatu zadan,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
12) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych
przez wdjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
14) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty rady.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy wojta, urzedem w zakresie biezacej dziatalnosci
urzedu kieruje zastepca woéjta, a w przypadku jego nieobecnosci zastepstwo ustala wojt.

§ 16. 1. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnoscei:
1) zastgpowanie Wojta w przypadku wystgpienia przemijajacej przeszkody w sprawowaniu
zadan 1 kompetencji Wdjta w przypadku:
a) tymczasowym aresztowaniem,
b) odbywaniem kary pozbawienia wolno$ci wymierzonej za przestepstwo nieumyslne,
¢) odbywaniem kary aresztu,
d) niezdolnoscia do pracy z powodu choroby trwajacej powyzej 30 dni;
2) ponoszenie odpowiedzialnosci przed wéjtem za podejmowane przez siebie czynnosci
w zastepstwie wdjta, niezwlocznie powiadamiajac go o podjetych czynno$ciach,
3) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,




4) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal, zarzadzen, postanowien oraz decyzji,

5) prowadzenie zbioru aktow normatywnych wojta (zarzadzen, decyzji, postanowien),

6) wskazywanie obszar6w oraz prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie prowadzonych
kontroli zewnetrznych przez organy kontroli w Urzedzie,

7) dokonywanie poswiadczen wlasnorecznosci podpisu:

a) na pismach upowazniajgcych do odbioru z placéwek pocztowych przesytek i sum
pienigznych oraz odbioru dokumentéw z urzeddw i instytucji,

b) na o$§wiadczeniach stwierdzajgcych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego o$§wiadczenie,
8) podpisywanie dokumentdéw oraz sktadanie oswiadczen woli w przypadku nieobecnosci
wojta, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

9) odbior, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
majgtkowych i o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez malzonka
i umowach cywilnoprawnych zawartych z matzonkiem, sktadanych przez pracownikéw
urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) nadzo6r nad archiwum zaktadowym,

11) podpisywanie kart urlopowych pracownikéw urzedu,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia woéjta, w granicach
udzielonych upowaznien,

13) zastepowanie wodjta w braku mozliwosci wykonywania przez niego zadan, w tym
wykonywanie czynnosci bedacych w jego kompetencjach.

2. Zastepce Wojta w peieniu jego obowigzkéw, w razie jego nieobecnosci zastepuje
Skarbnik Gminy.

§ 17. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w
szczegoblnoscet:

1) kierowanie pracg Urzedu oraz pracownikow w przypadku nieobecnosci Woijta,

2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikéw

referatow i samodzielnych stanowisk,

3) nadz6r nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

4) opracowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego urzedu oraz wystepowanie
z inicjatywg w sprawie jego zmian,

5) przedktadanie wdjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

6) wdrazanie nowych zadan urzedu,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikoéw bezposrednio mu
podleglych,

8) nadzor nad czasem pracy pracownikow samorzadowych,

9) nadzor nad przygotowaniem organizacyjno-technicznym sesji,

10) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac rady gminy, prac woéjta (narad,
spotkarn),

11) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie,

12) nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materialéw na obrady sesji,

13) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

14) nadzér nad prowadzeniem sluzby przygotowawczej pracownikow w podlegtych
referatach,

15) nadzorowanie pracy pracownikow urzedu z uwzglednieniem dyscypliny pracy, sposobu
zalatwiania spraw,

16) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikdw, organizowanie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow, :




17) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu oraz wystepowanie z inicjatywa zmian,

18) rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wplywajacych do urzedu na poszczegdlne
Referaty,

19) dokonywanie poswiadczen wlasnorecznosci podpisu:

a) na pismach upowaznigjgcych do odbioru z placéwek pocztowych przesylek i sum
pienieznych oraz odbioru dokumentéw z urzedéw i instytucji,

b) na oswiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy skladajacego o$wiadczenie,

20) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu,

21) nadzor i kontrola prawidlowego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow przez
poszczegolne referaty,

22) prowadzenie kontroli wewnetrznej i kontroli zleconych przez woijta,

23) prowadzenie kontroli zarzadczej w urzgdzie oraz nadzér nad kontrola zarzadczg w
jednostkach podlegtych,

24) wykonywanie zadan opiekuna stazystow i praktykantow,

25) wydawanie $wiadectw pracy,

26) nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw Ww postgpowaniach
administracyjnych w poszczegdlnych referatach

27) nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

28) wykonywanie zadania Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

29) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzgtu bedacego na wyposazeniu
urzedu,

30) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkéw trwatych,
31) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarza Gminy w pelnieniu jego obowigzkéw w razie jego nieobecnosci zastepuje
pracownik ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

§ 18. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okres§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finansow
publicznych rachunkowosci,

2) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych pizez
poszczegdlne stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

3) organizowanie wilasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli dokumentow
ksiggowych oraz ich archiwizacje,

4) opracowywanie projektu budzetu gminy uraz uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu
gminy.

5) wstepna kontrola legalnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wykonania budzetu.

6) nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy,

7) dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie informacji z wykonania budzetu,

8) wspdtdziatanie i organizowanie sprawozdawczosci budzetowe], sporzadzanie zbiorczych
sprawozdan i bilanséw oraz dotyczacych budzetu, :

9) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegolnosei:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi zasad gospodarki finansowe;j,

b) kontrola prawidtowosci uméw zawieranych przez gming pod wzgledem finansowym,

¢) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,

d) sktadanie badZz odmowa sktadania kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych gminy
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
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10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow,

12) okreslenie zasad wykonywania przez urzad zadan dotyczacych gospodarki finansowe;,
organizacja wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej, opracowywanie
projektu zaktadowego planu kont,

13) prowadzenie kontroli finansowej w urzedzie,

14) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu dziatania Skarbnika,

15) zadanie przedktadania informacji i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia finansowa od
kierownikéw poszczegdlnych referatow urzedu gminy i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz ich kontrola,

16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

17) wspoldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkows, urzedami statystycznymi, organami
ZUS iurzedami skarbowymi oraz innymi instytucjami w sprawach finansowych gminy,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien wojta.

2. Skarbnika w razie jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik zatrudniony na
stanowisku do spraw ksiegowos$ci dochodow.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI PRACY

§ 19. 1. Kierownicy poszczegolnych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
wojtem.

2 Kierownicy poszczegolnych referatoéw urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika referatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu;

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow w tym czynnosci
kancelaryjnych;

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych  pracownikdw
samorzgdowych na stanowisku urzedniczym;

4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow;

5) wystgpowanie z wnioskami do wdjta w sprawie zatrudniania, wyrdzniania, wynagradzania,
awansowania i karania podlegtych pracownikow;

6) ustalanie szczegélowych zakres6w czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow referatu,

7) nadzdér nad wprowadzeniem i trescig 1nf01mac31 do BIP i strony internetowe] urzedu
w zakresie referatu,

8) nadzé6r nad terminowoscig wykonywania prac przez podlegtych pracownikow,

9) akceptacja projektéw pism sporzadzanych przez pracownikow referatu.

4. Kierownicy referatow i pracownicy moga otrzymywaé upowaznienie do wydawania
decyzji administracyjnych lub do okreslonych czynnosci.




§ 20. 1. Referaty realizuja zadania wynikajgce z przepisow prawa 1 Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sg zobowigzane do wspdldziatania ze sobg oraz 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi w szczegolnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 21. Do wspolnych =zadan referatow nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegoélnoscei:
1)prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisoOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdtdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, zestawien i biezgcych informacji o realizacji
zadan na uzytek wdjta,

5) wilasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

9) terminowe sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

10) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

11) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umoéw oraz ich realizacja w zakresie
zadan prowadzonych przez referat,

12) wprowadzanie wytworzonych w referacie informacji do BIP i strony internetowe] urze¢du,
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta, zastgpce wdjta i sekretarza.

§ 22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

1) rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

2) sporzgdzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wptyw na zmiane zapiséw w ksiggach
stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$§wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie imienia
dziecka,

6) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

7) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa w formie przewidzianej w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
9) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

10) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenistwa za granica,

12) wykonywanie zadan i czynnosci wynikajgcych z przepisdéw Kodeksu rodzinnego




1 opiekunczego oraz przepiséw Prawa o aktach stanu cywilnego,
13) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,
14) sporzadzanie testamentdw.

§ 23. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Zamowien Publicznych nalezy
w szczegblnoscei:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzgdu,
2) zapewnienie obstugi organizacyjnej wojta, zastepcy wojta, sekretarza i przewodniczacego
rady oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnosci:
a) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,
b) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
c) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, zastepcg wojta lub sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych,
d) udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy,
3) obsluga organizacyjna posiedzen i narad z kierownikami referatéw i kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,
4) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,
S) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacja budynku urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,
6) nadz6r nad zabezpieczeniem obiektéw urzedu gminy przed kradzieza i wtamaniami,
7) analiza kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,
8) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet,
9) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,
10) obstuga urzadzen poligraficznych,
11) wykonywanie prac konserwacyjnych, naprawczych i porzadkowych w urzedzie,
12) prowadzenie ewidencji zakupionych na potrzeby urzedu ksigzek i innych publikacji,
13) nadz6r nad technicznym funkcjonowaniem urzedu,
14) udzielanie informacji interesantom o sposobie zalatwienia sprawy w urzedzie oraz
kierowanie ich do pracownikéw prowadzacych przedmiotowe sprawy,
15) w zakresie spraw obywatelskich nalezg sprawy dotyczace w szczegolnosci:
a) ewidencji ludnogci i dokumentow stwierdzajacych tozsamos$é:
- dokonywanie zameldowania na pobyt czasowy,
- wydawanie decyzji o wymeldowaniu,
- przyjmowanie informacji od wiasciciela (zarzadcy), wynajmujacego, najemey i niektorych
innych os6b o statym lub czasowym pobycie os6b w ich lokalach,
- wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego,
- wydawanie dowod6w osobistych,
- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- obowigzek dokonania na podstawie zgloszenia zameldowania i wymeldowania,
- prawo zadania od oséb, ktérych dotyczy obowigzek meldunkowy, przedstawienia danych
niezbednych do zaktualizowania ewidencji ludnosci,
- wspdtdziatanie w zakresie nadawania nr PESEL
b) prowadzenie rejestru wyborcow,
¢) zgromadzen,
d) zbidrek publicznych,
f) nadzér nad dzialalnoscia stowarzyszen i organizacji spotecznych,
g) przesylanie wilasciwym dyrektorom szkét informacji o stanie i zmianach w ewidencji
dzieci w wieku od 3 do 15 lat.




16) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji pracownikow,
c) prowadzenie listy obecno$ci, ewidencji wyjs¢ w godzinach shuzbowych, ewidencji
wyjs¢ prywatnych oraz ewidencji delegacji stuzbowych,
d) prowadzenie ewidencji udzielanych przez wdéjta petnomocnictw,
e) ewidencja czasu pracy pracownikow,
) przygotowywanie projektow planow urlopowych pracownikow, ewidencja i rozliczanie
urlopow pracownikéow,
g) prowadzenie ewidencji urlopdw okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych oraz
zwolnien lekarskich,
h) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczacych wuzywania przez
pracownikow pojazddéw prywatnych do celow stuzbowych,
1) przygotowywanie wnioskéw do ZUS dla celow emerytalno-rentowych pracownikdw,
j) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,
k) przygotowywanie we wspélpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektéw uchwat rady, jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organdw,
17) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materiatow na sesje rady i posiedzenia
komisji,
18) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,
19) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,
20) przygotowywanie materiatow do projektéw plandéw pracy rady,
21) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen 1 spotkan rady, jej komisji,
22) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan organow gminy,
23) prowadzenie rejestru uchwat rady, wnioskdéw i opinii komisji rady,
24) obstuga dyzuréw przewodniczacego rady,
25) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,
26) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji,
27) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy,
28) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez radg,
29) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa 1.odzkiego,
Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy ogtoszen urz¢du uchwat rady,
30) rejestrowanie wnioskéw o udostepnienie dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
gming zadan publicznych
31) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie go,
32) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoly i placéwki o$wiatowe, a w szczegodlnosci spraw dotyczacych:
a) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
b) ksztaltowania sieci przedszkoli oraz szkét podstawowych,
¢) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli oraz szkét podstawowych,
d) zapewniania dzieciom przygotowania przedszkolnego,
e) zapewniania dowozu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i przedszkolnemu do
placowek oswiatowych,
f) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkot,
g) prowadzenia postepowan w zakresie powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminnej i odwotywania z tych stanowisk,




h) prowadzenia postepowan w zakresie oceniania dyrektoréw gminnych jednostek
o$wiatowych,

1) prowadzenia postgpowan w zakresie zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako
pracownikéw — nauczycieli,

j) prowadzenia postgpowan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

k) wspdtdziatanie z kuratorium oswiaty,

33) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczeg6lnosci
dotyczace:

a) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow opieki zdrowotnej,

b) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomanii —
wspdtdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

34) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

35) wyposazanie zgodnie z ustalonymi normami pracownikéw w §rodki utrzymania czystosci,
36) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kulturg oraz kulturg fizyczna:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych placowek upowszechniania
kultury, kultury fizycznej oraz ich nadzorowanie,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

¢) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spotecznymi
dzialajacymi na rzecz kultury, kultury fizycznej i ochrony zdrowia,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej w tym:

a) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na dziatalno$¢ gospodarcza
w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami na podstawie upowaznienia,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy placowek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych,

d) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem zezwolef
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat z tym zwigzanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

e) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojoéw alkoholowych i warunkéw
sprzedazy tych napojow z zasadami okreslonymi w uchwale rady,

38) prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego w tym:

a) koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przew6z o0séb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie drogowym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankdw,

c) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym $wiadczeniem ustug
przez przewoznika,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych
w szczegblnosci obejmujqcych zadania:

a) przygotowywame 1 prowadzenie przetargdw zgodme z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

b) prowadzenie dokumentacji z przetargéw,

c¢) nadzor i kontrola dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw urzedu w zakresie
zgodnodci z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych,

d) wykonywanie czynnosci informacyjnych z zakresu przepisow ustawy — Prawo zamowien
publicznych,

e) publikacji na stronie BIP, BZP oraz na tablicy ulzf;du ogloszen z zakresu zamdéwien
publicznych;

40) odbieranie i przesytanie poczty internetowej, -




41) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym centralnego rejestru pism i dokumentéw
wplywajacych do urzedu,

42) prowadzenie rejestru i wydawanie drukdw $cistego zarachowania,

43) prowadzenie postepowan dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

44) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 24. Do zadan Referatu Budzetu i Finans6w nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci:

a) dochodéw, przychodow, wydatkéw, rozchodéw budzetu gminy,

b) podatkowe;j;

2) przygotowywania materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla wojta,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksi¢gowej i kasowej urzgdu,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

5) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) zabezpieczenie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksigdze wieczystej hipoteki oraz
wydawania zaswiadczen o splacie wierzytelnoscei,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wilasciwosci Gminy, a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu, '

¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i opftat,

d) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej S$wiadczen

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktoéw dotyczacych podatkéw i oplat,

g) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkow i optat,

h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

15) koordynowanie sprawozdawczo$ci 1 monitorowanie pomocy publicznej dla

przedsigbiorcow,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych i prowadzenie ewidencji wydanych

zaswiadczen,

17) ewidencja i windykacja naleznosci z tytuhu:

a) wieczystego uzytkowania,

b) zmiany wieczystego uzytkowania na wiasnos¢,

¢) dzierzawy nieruchomosci lub ich czesci stanowigcych mienie komunalne,

d) nalezno$ci z tytutu sprzedazy nieruchomosci,




e) oplat adiacenckich,

f) rat dotyczacych lokali mieszkalnych,

g) dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw,

h) odbioru odpadéw

18) sporzadzanie wnioskow o rekompensate dochoddéw utraconych z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych,

19) przyjmowanie, sprawdzanie i potwierdzanie zgloszen identyfikacyjnych podatnikow
podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci,

20) wprowadzanie nowych odbiorcéw do bazy danych

21) przyjmowanie, sprawdzanie oraz wprowadzania do bazy danych deklaracji na odbior
odpadow,

22) prowadzenie ksigg inwentarzowych urzedu, rozliczanie inwentaryzacji,

23) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracowniczych urzedu,

24) naliczanie wynagrodzen pracowniczych z innych tytutéw niz z umowy o prace,

25) wykonywanie obowigzkéw nalezacych do platnika ZUS i platnika podatku dochodowego,
26) sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wydatkdéw poniesionych na wynagrodzenia z tytutu
prac interwencyjnych,

27) prowadzenie dokumentacji planowania i wykorzystania zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych,

28) rozliczanie podatku od towarow i ustug wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
bedacymi jednostkami budzetowymi,

29) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT,
sporzadzanie dekretacji,

30) rozliczanie inwestycji realizowanych przez Gmine w szczegdlnosci:

a) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
b)wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej z planowanych 1 realizowanych
inwestycji,

¢) przygotowywanie wnioskow o kredyty i dotacje celowe na planowane inwestycje,

d) Scista wspotpraca z Referatem RGO w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych;

31) rozliczanie udzielanych z budzetu gminy dotacji,

32) badanie i ocena prawidtowosci realizacji zadan przez pracownikow urzgdu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

33) badanic sprawnosci organizacyjnej, legalnosci, gospodarnosci, celowosei i rzetelnosei
dziatan tych jednostek,

34) przeprowadzanie we wilasnym zakresie lub z udzialem innych pracownikéw zgodnie
z rocznym planem kontroli lub na polecenie Wojta Gminy kontroli w jednostkach
podlegtych,

35) opracowywanie i1 przedktadanie Wojtowi Gminy i1 kierownikom kontrolowanych
jednostek protokotow, sprawozdan, notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli lub
postepowan wyjasniajgcych wraz z wnioskami z nich wynikajacych (zalecen pokontrolnych),
36) monitorowanie terminowosci realizacji przez komorki urzedu i jednostki organizacyjne
Gminy wnioskow i zalecen pokontrolnych ,

37) wspoipraca z organami kontroli zewngetrznej,

38) opracowywanie 1 przedkladanie wojtowi okresowych sprawozdan z dziatalnosei
kontrolne;j,

39) opracowywanie zarzgdzen pokontrolnych i kontrola ich realizacji,

40) prowadzenie rejestrow faktur VAT (zakupdw i sprzedazy) dla celéw podatkowych,

41) sporzadzanie deklaracji podatkowych, w zakresie podatku VAT.




§ 25. Do zadan Referatu Gospodarowania Mieniem, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlno$ci zwigzanych z:

a) sprzedazg i przekazywaniem gruntow stanowigcych wilasno$¢ gminy osobom prawnym
i osobom fizycznym,

b) wykonywania prawa pierwokupu dla nieruchomosci nabytej uprzednio ze Skarbu Panstwa
lub gminy,

¢) ustalaniem optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow lub zarzad,

d) prowadzeniem wspdlpracy z sgdami powszechnymi oraz biurami notarialnymi w zakresie
uregulowania wtasnosci oraz dokumentacji i ksigg wieczystych,

e) nadzér nad dziatalnoscig wspolnot gruntowych,

f) oddawaniem w najem, dzierzawe badz uzyczenie gruntéw komunalnych osobom prawnym
lub fizycznym,

g) oddawaniem gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomo$ci w trwaly zarzad,
najem, dzierzawe lub uzyczenie na cele zwigzane z ich dziatalnoscis,

h) podziatem nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy,

i) tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomosci w postepowaniu cywilnoprawnym i administracyjnym,

j) ustalaniem optat adiacenckich z tytulu scalania i1 podziatu nieruchomosci oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

k) nadzér nad administrowaniem, gospodarowaniem gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi:

- przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zakladéw karnych,

- zarzad nieruchomog$ciami wspolnymi,

- przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;,

- przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie gospodarki lokalowe;j,

- nadzor nad przegladami 1 remontami budynkéw komunalnych,

- sprzedaz lokali i budynkow komunalnych;

2) komunalizacji i ewidencji mienia komunalnego;

3) sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego obejmujace w szczegdlnoscei:

a) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, przyjmowanie wnioskéw do planu, badanie spdjnosci
rozwigzan planu ze studium, wylozenie planu do publicznego wgladu, przyjmowanie
protestow 1 zarzutdw, rozpatrywanie protestow i zarzutow,

c) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami, przechowywanie
planow takze nieaktualnych,

d) przekazywanie wojewodzie i staroscie kopii plandw przestrzennego zagospodarowania,

e) dokonywanie oceny zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,

f) przeprowadzanie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu,

g) stwierdzenie wygasniecia decyzji sprzecznej z ustaleniami planu przestrzennego
zagospodarowania,

h) orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

i) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

j) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskal pozwolenie na budowe albo decyzja wydana




zostata niezgodnie z planem,

k) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

1) wydawanie zaswiadczen oraz wyryséw i wypisoOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

1) prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i ochrong $rodowiska, a w szczegdlnosci
dotyczgcych:

a) lowiectwa,

b) ochrony zwierzat,

c) zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,

d) z zakresu gospodarki wodnej,

€) nasiennictwa,

f) udzielania instruktazu w zakresie restrukturyzacji gospodarstw rolnych,

g) wspolpracy z rolnikami w zakresie tworzenia grup producenckich,

h) analizy koniunktur cenowych na produkty rolne, obowiagzujgcych na rynkach hurtowych,
i)  szkolenia  rolnikéw w  zakresie = wprowadzania  nowatorskich  rozwiazan
technicznych w gospodarstwach rolnych,

J) wspolpracy ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

k) wdrazania nowych inicjatyw spotecznych z zakresu rolnictwa,

1) wspélpracy z izbami rolniczymi, wspdipraca z instytucjami i instytucjami pracujacymi na
rzecz rolnictwa,

1) prowadzenia spraw zwigzanych z wystgpieniem na terenie gminy klesk Zzywiotowych
powodujgcych zniszczenia w uprawach,

m) sporzgdzania zeznah S$wiadkéw na okoliczno$¢ potwierdzenia okresu pracy
w gospodarstwie rolnym,

n) ochrony i ksztaltowania §rodowiska, w tym m.in.:

- zezwolef na usuwanie drzew i krzewow oraz kar za ich samowolne usuniecie,

- prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych kar pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony
srodowiska,

- wydawanie zezwolen na wykonywanie ustug w zakresie gospodarki komunalnej, ochrony
$rodowiska przed odpadami,

- wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o $rodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

0) ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

- przeznaczania gruntow na cele nierolnicze i niclesne,

- wylaczania gruntéw z produke;ji,

- rolniczego wykorzystania gruntow,

- rekultywacji nieuzytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanych;

p) realizacja zadan wynikajacych przepisow prawa gorniczego i geologicznego.

5) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw, w tym:

a) opracowywanie programow inwestycyjnych,

b) przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

¢) szacowanie kosztéw inwestycji, remontdw i robot towarzyszacych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej inwestycji
1 remontow,

¢) przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozpoczgcia planowanych inwestycji
i remontéw oraz przygotowanie potrzebnej w tym zakresie dokumentacji geodezyjnej




i projektowe;j,

f) sporzadzanie umoéw z wykonawcami robot projektowych i budowlanych oraz
kompletowanie niezbednych pozwolenn i opinii wynikajacych z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i prawa o zaméwieniach publicznych,

g) analiza kosztorysow inwestorskich,

h) weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

i) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

i) przeprowadzanie procedury odbioru inwestycji, wraz z pozwoleniem uzytkowania obiektu
budowlanego,

k) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzenie zgodnosci ze spisang umowg
faktur za wykonang prace

1) wspolpraca z referatem RO w zakresie realizowanych zamoéwieft publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng na obszarze gminy
w tym realizacja zadan inwestycyjnych z zakresu elektryfikacji,

7) koordynowanie i wdrazanie inwestycji energetycznych realizowanych na terenie gminy
przez Zaktad Energetyczny £.6dZ Teren,

8) rozliczanie srodkéw finansowych o$wietlenia drég publicznych, dla ktérych gmina jest
zarzadca,

9) nadzor i koordynowanie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosci
dotyczace:

a) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

b) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

10) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ogtaszanie na
tablicy ogloszen urzedu z zakresu zadan wykonywanych przez referat,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy-sofectw,

12) prowadzenie ewidencji zabytkow znajdujacych si¢ na terenie gminy,

13) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzie¢ inwestycji, ktore
mogg by¢ objete dotacjami;

14) przygotowanie wnioskdéw o dotacje na inwestycje gminne,

15) nadzér i rozliczanie dotacji przyznanych gminie,

16) pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

17) wspoélpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie identyfikowania inwestycji
i dzialan przeznaczonych do wspétfinansowania ze $rodkéw pomocowych, w tym funduszy
Unii Europejskie],

18) informowanie o programach pomocowych krajowych 1 unijnych,

19) biezace przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla mediéw dotyczacych dziatan
inwestycyjnych

20) prowadzenie postepowan wynikajacych przepiséw prawa spadkowego;

21) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy w my$l przepisow o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikéw.

§ 26. Do zadan Referatu Infrastruktury i Uslug Komunalnych nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie spraw z zakresu:
1) zapewnienia prawidfowego funkcjonowania i modernizacji systeméw infrastruktury
komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni oraz wspdlpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,
2) biezacego utrzymania drég w szczegolnosci dotyczace:
a) ustalenie przebiegu drég gminnych,




b) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim 1 zimowym utrzymaniem drég gminnych,

d) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drég gminnych,

f) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,

g) koordynacja robot w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projektéw i dokonywanie
odbioréw inwestycji liniowych w pasie drogowym drdg na terenie gminy,

h)wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i ustalanie optat za zajecie pasa
drogowego,

i) wydawanie zezwolen na budowe, przebudowe i modernizacje zjazdow z drég gminnych,

J7) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych niektérych pojazdow,

k) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

1) opiniowanie ustalenia przebiegu drég powiatowych,

1) kontrola stanu drogowych obiektéw inzynierskich, w tym:

- opracowywanie harmonogramu okresowych przegladéw obiektow,

- ustalanie uszkodzen oraz szacowanie ryzyka,

- okreslanie uszkodzen, ktére powinny zosta¢ usuniete w ramach planu biezgcego utrzymania,
m) remontoéw, napraw i utrzymania drdg, w tym:

- wykonywanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjg rowow przydroznych,

- prace zwigzane z utrzymaniem zieleni w pasie drogowym,

- wycinka drzew i zakrzewien w pasie drogowym,

n) wymiana, naprawa oraz montaz znakow drogowych,

0) biezace naprawy i modernizacja wiat przystankowych;

3) zimowego utrzymania drég i chodnikéw, w tym:

a) przygotowanie materiatu do usuwania $liskosci zimowej przed sezonem zimowym,

b) biezace usuwanie Sliskosci poprzez stosowanie $rodkéw lub materiatéw odladzajacych
i uszorstniajgcych,

¢) prowadzenie prac porzagdkowych po zakonczeniu sezonu zimowego utrzymania;

4) dowdz dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu do szkol,

5) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie gminy,

6) utrzymanie sieci wodnej i kanalizacyjnej, w tym:

a) kontrola stanu technicznego sieci,

b) konserwacja urzadzen sieci wodnej i kanalizacyjnej,

c) kontrola wodomierzy indywidualnych i ich plombowanie,

d) udroznianie kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

€) naprawa oraz usuwanie awarii,

f) wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie badan jakosci dostarczanej
wody,

g) zapewnienie cigglosci pracy urzadzen wodociggowych;

7) uzgadnianie oraz wydawanie warunkéw technicznych na przylaczenie do sieci wodnej
i kanalizacyjnej;

8) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terendéw zieleni
i zadrzewien;

9) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosei ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

10) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli
czgstotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw Sciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

11) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o§wietlenia na terenie gminy;

12) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych




i obiektéw uzytecznosci publicznej oraz obiektow jednostek budzetowych;
13) zawieranie umoéw o zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu sciekow,

§ 27. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i1 zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych
sq zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,
2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzig¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkOw pracy,
4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,
6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow,
7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
8) przedstawianie pracodawcy wniosk6w dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,
9) udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukecji ogdlnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan os6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy,
10) opiniowanie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczego6lnych stanowiskach
11) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoscei tych wypadkoéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,
12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,
13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg,
15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
16) wspoétpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci w



zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

17) wspoipraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiar6w oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu S$rodowiska,
okreslonego w odrgbnego przepisach,

19) wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21) przeprowadzanie szkolen pracownikdéw z zakresu bhp,

22) wyposazanie zgodnie z ustalonymi normami pracownikéw w odziez ochronng i sprzet
ochrony osobistej.

23) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym i na ich terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji ,

24) przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych, budynku , obiektu budowlanego i na ich terenie,

25) dbanie o odpowiednie wyposazenie w urzadzenia ochronne i sanitarne.

26) wyposazenia budynku, obiektu budowlanego i1 terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice,

27) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

28) zapewnienie osobom przebywajagcym w budynku, obiekcie budowlanym Iub na terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,

29) przygotowanie budynku oraz terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

30) ustalenie sposobu postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

31) wspdlopracowywanie wewnetrznozaktadowych zasad 1 instrukeji dotyczacych udzielenia
pierwszej pomocy przedmedycznej,

32) systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie udzielania pierwsze] pomocy
przedmedycznej,

33) nadzdr nad wyposazeniem zaktadu w §rodki, sprzet 1 apteczki pierwszej pomocy,

34) udzielanie pierwszej pomocy w wypadkach, nagtych zachorowaniach w miejscu pracy,
35) wspotudziat w organizowaniu transportu do szpitala.

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i rejestru zachorowan na choroby zawodowe
i podejrzen o takie choroby,

36) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy pracownikom urzedu w zakresie bhp
i p.poz.

37) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta, zastepce wojta lub sekretarza.

§ 28. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. obronnych i ochrony
przeciwpozarowej nalezy:
1) opracowywanie i stale aktualizowanie planéw : reagowania kryzysowego,
koordynowanie systemu zarzadzania kryzysowego. oraz nadzorowanie nad opracowaniem




planow w podlegtych i nadzorowanych zaktadach pracy;

2) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych powstalych zagrozen, zdarzen
kryzysowych 1 klesk zywiotowych;

3) organizowanie systemu lgcznosci przewodowej 1 radiowej dla potrzeb sytuacji
kryzysowej;

4) podejmowanie dziatan na wypadek zagrozenia zdrowia, Zycia oraz mienia bedacego
wynikiem nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o stanie klgski zywiotowej;

6) dokonywanie oceny zabezpieczenia przeciwpowodziowego i opracowywanie planow
przed powodzig oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogloszeniem lub odwotaniem
alarmu przeciwpowodziowego;

7)  wspdldziatanie 2z  jednostkami  wojskowymi ~w  zakresie  zabezpieczania
i unieszkodliwiania przedmiotéw niebezpiecznych;

8) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach;

9) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan szczegdltowych oraz trybu ich
realizacji;

10) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilne;j,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy obrony cywilnej;

11) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

12) tworzenie formacji obrony cywilnej;

13) przeznaczenie na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej;

14) naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

15) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

16) sporzadzanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tym zakresie;

17) opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowania
planéw obrony cywilnej zaktadow pracy;

18) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obrony
miodziezy szkolnej;

19) przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen;

20) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i zakladow pracy przemystu
spozywezego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen 1 celow
przeciwpozarowych,

21) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania oswietlenia w gminie,
zaktadach pracy oraz $rodkéw transportu;

22) organizowanie realizacji przedsiewzie¢ zwiekszajacych stopien ochrony zakladow
pracy oraz obiektéw 1 urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem Srodkéw
razenia;

23) planowanie wykorzystania pozostajagcych w dyspozycji zakltadow pracy maszyn,
urzadzen i $rodkéw materialnych, przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz
decydowania w razie potrzeby o ich wykorzystaniu;

24) przygotowywanie zaktadow spotecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowanej;

25) planowanie, zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie




oraz zakladéw pracy w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkow
i umundurowania;

26) planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitu wydatkéw obronnych —
$rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania obrony cywilne;

27) organizowanie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych 1 pasz a takze ujeé i urzadzen wodnych przed skazeniami;

28) organizowanie ochrony débr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacji tych débr;
29) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach, a w szczegdlnosei
ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej;

30) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

31) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskie;j;

32) nadzér nad magazynem zasobdéw OC i odpowiedzialno$¢ materialna za mienie obrony
cywilnej znajdujace sie w Urzedzie;

33) prowadzenie rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarnych;

34) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy,

b) mozliwo$¢ tworzenia, przeksztalcania lub likwidowania gminnych ochotniczych
strazy pozarnych,

¢) pokrywanie kosztow funkcjonowania OSP: wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP, umundurowania i ubezpieczenia cztonkoéw OSP;

35) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyposazeniem 1 zapewnieniem gotowosci
bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych na terenie gminy;

36) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

37) w zakresie spraw obronnych naleza sprawy w szczegdlnosci dotyczace:

a) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspotdziatania z organami wojskowymi,

¢) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

d) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
i 0 wylgcznym utrzymaniu cztonka rodziny,

e) przyshugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkdw na utrzymanie rodziny oraz
pokrywania naleznosci mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,

f) tworzenia formacji obrony cywilne;j,

g) naktadania obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

h) $wiadczen na rzecz obrony,

1) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

j) zakwaterowania sit zbrojnych,

k) udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

38) prowadzenie kancelarii tajnej;

§ 29. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. informatyzacji nalezy:

1) kierowanie procesem informatyzacji w urzedzie oraz nadzor w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem oraz dostawa oprogramowania

komputerowego oraz urzadzen komputerowych;

3) wdrazanie informatyki w urzedzie, nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych
z komputeryzacja urzedu oraz wilasciwa obstuga oprogramowania, dbanie o sprawne
funkcjonowanie programéw i aplikacji komputerowych;




4) wykonywanie biezgce]j archiwizacji wybranych zasobdéw danych i informacji;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji urzedu;

6) ochrona systeméw 1 sieci teleinformatycznej, nadzér nad dostgpem do danych
komputerowych z uwzglednieniem ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
w szezegdlnoscei:

- prowadzenie rejestru generowanych haset do Systemu Informatycznego,

- prowadzenie ewidencji uprawnien uzytkownikéw Systemu Informatycznego,

- prowadzenie ewidencji 0sob, ktorym nadano uprawnienia administrowania systemu,

- prowadzenie dokumentacji z przebiegu czynnosci serwisowych 1 konserwacyjnych
( upgrade oprogramowania itp. )

7) tworzenie i biezgce uzupelnianie i aktualizacja strony internetowej gminy;

8) nadzo6r nad prawidtowoscig funkcjonowania poczty internetowej;

9) prowadzenie urzedowego publikatora teleinformatycznego ( Biuletynu Informacji
Publicznej) , w szczegdlnosei:

- wspolpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w zakresie biezacego przygotowywania
odpowiednich informacji podlegajgcych ogloszeniu na stronie BIP-u,

- umieszczanie tych informacji w BIP-ie,

- wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy,

- wprowadzanie i edycja zarzadzen Wéjta Gminy,

- wprowadzanie i edycja o$wiadczen majgtkowych radnych, Wojta Gminy, Zastepcy Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
10) podejmowanie dziatan majacych na celu realizacj¢ przepisdéw ustawy o ochronie danych
osobowych;

11) nadzor nad prawidtowg obstugg i eksploatacjg urzadzen biurowych znajdujacych sig
w urzedzie,

12) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz  sprzetu  biurowego
i teleinformatycznego;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepcg Wojta lub
Sekretarza Gminy.

§ 30. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) Informowanie administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajag dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii lub przepiséw krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub przepiséw
krajowych o ochronie danych oraz polityk i regulaminéw administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
$wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty; ‘

3) Opracowywanie i udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie;

4) Wspoipraca z organem nadzorczym;

5) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;

6) Prowadzenie audytu systemow teleinformatycznych;

7) Opracowywanie upowaznien dla pracownikow przetwarzajacych dane;

8) Pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

'z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach




Informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisoéw Unii lub przepiséw krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

9) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
przepiséw krajowych o ochronie danych oraz polityk i regulaminéw administratora w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkdéw, dzialania
zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczgcego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

10) Opracowywanie i1 udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

11) Wspdlpraca z organem nadzorczym,;

12) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania,

13) Prowadzenie audytu systemow teleinformatycznych;

14) Opracowywanie upowaznien dla pracownikéw przetwarzajacych dane;

15) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w przepisach
unijnych dotyczacych ochrony danych osobowych, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

16) Inne zadania zwigzane z ochrong danych zlecone przez Wojta Gminy,

Rozdzial VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancéw

§ 31. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek
w godz. 15.45 -16.45. oraz w kazdy inny dzien podczas obecno$ci w pracy.
2. Zastepca wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy referatow przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.
3.Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw podane sg do
publicznej wiadomos$ci oraz znajdujg si¢ na drzwiach wejsciowych Urzedu Gminy oraz
w podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych.

§ 32. 1. Skargi i wnioski wplywajace do urzgdu, a takze wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja rejestracji w rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym w referacie RO przez
stanowisko ds. obstugi organéw gminy.

2. Kwalifikacje skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.
3. Skargi i wnioski zloZzone telefonicznie, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sg do
protokotu.

§ 33. 1. Zalatwienie, prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, przygotowanie projektu
odpowiedzi, przedlozenie do zatwierdzenia Wojta Gminy praz prowadzenie spisow
i dokumentacji zatatwionych spraw nalezy do wilasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych urzedu. Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest przy udziale Sekretarza
Gminy i Kierownika wlasciwego merytorycznie Referatu.




2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt Gminy.
3. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych zwracana jest przez Referaty pracownikowi
odpowiedzialnemu zgodnie z powierzonym mu zakresem czynnosci.

§ 34. 1. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne skargi
i wnioski w terminie 1 miesigca od dnia ich otrzymania.

2.W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy
zawiadomi¢ o tym zainteresowane osoby podajgc przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zatatwienia.

3.0dpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne. W przypadku zajecia negatywnego
stanowiska odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.

§ 35. 1. Biezacy nadzor i kontrola prawidlowego i terminowego zatatwiania skarg
1 wnioskéw przez poszczegdlne referaty nalezy do Sekretarza Gminy, a Kierownicy referatow
prowadzg kontrole w tym zakresie wobec podlegtych pracownikow.

Rozdzial VIII
Zasady zalatwiania spraw administracyjnych

§ 36 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego, a przypadku spraw podatkowych
wg. Ordynacji Podatkowe;.
2.Pracownicy urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli
kierujac si¢ przepisami prawa i stusznym interesem stron.
3.0dpowiedzilanos¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwianie spraw
ponosza pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.
4.Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu rejestrowane sg w rejestrze pism
przychodzacych.

§ 37. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) udzielania informacji niezbednych do =zalatwienia sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisdw.
2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci niezwlocznie,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
4) powiadomienia na pismie o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy i przyczynach
uzasadniajgcych zwloke,
5)informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania
wydanych rozstrzygniec.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 38. 1. Szczegétowe zadnia na poszczegélne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnosci pracownikow.

2. Zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg tabele zastepstw.

§ 39. Organizacje i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane z tym prawa




i obowigzki pracodawcy i pracownikdw okresla regulamin pracy.

§ 40. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana przez
Prezesa Rady Ministrow.

§ 41. Zatgczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.







Zalaeznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Rzeczycy

Wykaz stanowisk w poszczegélnych Referatach Urzedu Gminy w Rzeczycy

REFERAT ORGANIZACYJNY I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

OO AW

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
Stanowisko ds. obstugi organéw gminy

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Stanowisko ds. kancelaryjno - organizacyjnych
Stanowisko ds. administracyjnych i gospodarki paliwowe;j
Stanowisko ds. o$wiaty gminnej i spraw kadrowych
Stanowisko ds. archiwizacji i zwrotu podatku akcyzowego
Sprzataczka

REFERAT BUDZETU I FINANSOW:

1. Kierownik Referatu

2. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i ptac

3. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i obstugi kasowe;j

4. Stanowisko ds. obstugi finansowej urzedu gminy

5. Stanowisko ds. ksiegowosci dochodéw

6. Stanowisko ds. ksiggowosci dochodéw i podatku VAT

7. Stanowisko ds. gospodarowania odpadami i ksiegowosci podatkowe;j
REFERAT GOSPODAROWANIA MIENIEM, INWESTYCJI I OCHRONY
SRODOWISKA:

1. Kierownik Referatu

2. Stanowisko ds. inwestycji i remontow

3. Stanowisko ds. planowania przestrzennego

4. Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska

5. Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami

6. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

REFERAT INFRASTRUKTURY I USLUG KOMUNALNYCH:

. Kierownik Referatu

. Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i ubezpieczen
. Kierowca autobusu

. Kierowca samochodu ciezarowego pow. 3,5 tony

. Konserwator sieci energetycznej (elektryk)

1
2
3
4
5
6.
7
8
9.
1

Konserwator sieci wodociggowej - inkasent

. Konserwator sieci wodociggowej i oczyszczalni $ciekow
. Konserwator sieci wodociggowe;j - operator

Opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly

0. Pracownik gospodarczy







Zalgceznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.1.Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie biezgcej dzialalno$ci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

2.W przypadku nieobecnosci Wojta Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy
podpisuja dokumenty zgodnie z podzialem ustalonym przez Wéjta oraz z udzielonym
upowaznieniem.

3.Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do podpisywania w Jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub innych
dokumentow, pism pozostajgcych w zakresie ich zadan.

§ 2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Wojta.

§ 3. Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma z zakresu realizacji ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego.

§ 4. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnosci Referatu nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali
upowaznieni,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu i zakresu zadafh dla

poszczegodlnych Referatéw lub stanowisk.

§ 5. Pisma o charakterze przygotowawczym, informacyjnym w tym projekty decyzji, techniczno —
kancelaryjnym i inne o podobnym charakterze podpisuja pracownicy Referatéw zgodnie
z ustalonym zakresem czynnosci.

§ 6. Szczegbdtowe zasady sporzadzania i podpisywania pism i decyzji administracyjnych w Urzedzie
Gminy w Rzeczycy okresla odrgbne zarzgdzenie Wéjta Gminy.







Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rzeczycy

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Wojt sprawuje ogélne kierownictwo i nadzor nad wszystkim zatrudnionymi pracownikami
urzedu.
§ 2. 1.Kontrole wewnetrzng w urzgdzie sprawuje w zakresie uprawnien:

1) Wojt,

2) Zastgpca Woijta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik

2 Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez pracownika samorzgdowego,
wzglednie okreslonych spraw.

§ 3. Celem kontroli jest:
1) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidtowosci i legalno$ci dziatania oraz skutecznoéci
stosowanych metod i §rodkéw,
2) doskonalenie metod pracy urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

§ 4. 1. System kontroli wewng¢trznej obejmuje kontrole wstepna i biezgca.
2. Kontrola wstepna polega w szczegdlnosci na:

a) ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow umoéw, porozumieri, uchwal rady,

decyzji i innych dokumentéw

b) ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem, celowosci i legalnosci projektdow umow,
porozumien i innych dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu.

3. Kontrola biezgca polega w szczeg6lnosei na:

a) Ocenie pod wzglgdem zgodnodci z prawem dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania
wydatkow ze $rodkow publicznych oraz ocenie celowosci i gospodarnosci, sposobu
wykonywania okreslonego zadania przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacj¢ tego zadania,

b) Ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania
wydatku oraz ocenie celowosci i gospodarnosei realizowanego zadania przez skarbnika lub
osobg przez niego upowazniong.

§ S5. 1. Skarbnik w zakresie przyznanych przez wojta petnomocnictw wykonuje kontrole
w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia dziatalnosci
finansowe;j.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy z zakresie
przyznanych przez Wéjta pelnomocnictw wykonujg kontrole w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty
jej zakonczenia, protokoét pokontrolny.
2. Protoko6! pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),
c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
¢) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujgcej




kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw

g) potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

h) date i miejsce podpisania protokotu,

i) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

j) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje wojt.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protoko! sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kierownik kontrolowanej
komérki, Zastepca Wojta lub Sekretarz lub Skarbnik.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca opis

stanu faktycznego.
2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.
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z Zarzgdzeniem nr 33/2020 Wéjta Gminy Rzeczyca z dnia 31 sierpnia 2020 r. w sprawie

Lista pracownikéw Urzedu Gminy w Rzeczycy, ktorzy zapoznali si¢

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Rzeczycy.

Lp. IMIE I NAZWISKO PODPIS

1. | Iwona Luszcz-Krawczyk / /

2. | Grazyna Fraczak &

3. | Grzegorz Krosnia ﬁ”//mp d_/

4. | Pawet Golen %(o&(/’ @ /9\1

5. | Joanna Anteczek k 00 Thtevzc b
6. | Radostaw Bernaciak W

7. | Bozena Burchart / }% M

8. | Agata Chaber M

9. | Dominika Domagata D mio 0901?7 %;—Q
10. | Edyta Kobacka Q@ ed&
11. | Barbara Kotodziejczyk %

12. | Izabela Olejnik j 0 w (W

13. | Michat Ostalski ( ( A émv/( ‘//}m' "

14. | Paulina Supet

15. | Kamil Socha &""‘; \ g%i/

16. | Anna Stanczyk 0 SQQM\.NN&\

17. | Monika Stepniak / 574;)0 )a L

18. | Magdalena Szczur M

19. | Anna Szewczyk N. &;uu,j/g

20. | Renata Szulc 2 ‘ /; ) tj,é/

21. | Robert Wegrzyniak l | &lﬁ(

22. | Ewelina Wilczek /M W

23. | Krzysztof Wrébel / /f’

24. | Agata Wieczorek J A éCl,o o

25.

Q %@/\Q Ked Q\Z\

Q&S‘)ﬁ\a (?CAQX\ 23,0 2220K.
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o







