Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.51.2019
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 12 czerwca 2019r.

ze zmianami

stan na dzien 30 marca 2026

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BLIZYN

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

Urzad Gminy Blizyn, zwany dalej ,,urzedem” dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019, poz. 506.) oraz niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego, zwanego dalej ,,regulaminem”.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Blizyn.

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Blizyn.

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wojta Gminy Blizyn, Zastgpce Wojta Gminy Blizyn, Sekretarza Gminy
Blizyn, Skarbnika Gminy Blizyn, Kierownika Referatu Urzgdu Gminy Blizyn.

§3
Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjna urzedu,
2) zakresy podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem urzedu,
3) zasady 1 kompetencje poszczegolnych referatow i1 stanowisk,
4) zasady podpisywania pism urzgdowych,
5) organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej i kontroli zarzadczej w urzedzie,
6) zasady 1 tryb sporzadzania projektow aktdw prawnych,
7) organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w urzgdzie.
§4

Siedziba urzgdu znajduje si¢ w Blizynie przy ul. KosSciuszki 79a.
§5

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Blizyn.
§6

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.

2. Misja urzedu jest profesjonalna i zgodna z prawem obstuga klientéw, jak réwniez praca na
rzecz spoleczno — gospodarczego rozwoju gminy.

3. Wizja urzedu jest uzyskanie powszechnej akceptacji dla dziatan organdéw gminy

4. Urzad stuzy realizacji:

1) zadan wtasnych gminy,

2) Zadan zleconych, w tym wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym
obowigzku obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw
szczegblowych zadan powierzonych gminie na podstawie porozumien z organem
administracji rzadowej,

3) zadan powierzonych gminie na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) zadan wynikajacych z zawartych przez gming umow.

§7
Przy zalatwieniu spraw urzad stosuje postanowienia Kodeksu Postgepowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inacze;j.



§8
Czynnos$ci biurowe 1 kancelaryjne w urzedzie wykonywane sg w oparciu o instrukcje
kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy.
Rozdzial 11
Struktura organizacyjna urzedu
§9
1. Kierownikiem urzedu jest Wojt. Wojt kieruje pracg urzedu i jest zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow urzedu.
2. Woijt kieruje pracg urzgdu przy pomocy: Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.
W czasie nieobecno$ci Wojta zastepstwo petni Zastepca Wojta lub Sekretarz.
4. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wspoldziataja w realizacji zadan Wojta oraz
zapewniaja realizacje uchwal Rady w ramach dziatania urzedu stosownie do swoich
kompetenc;ji.
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§10
W celu realizacji zadan w urzedzie tworzy si¢ nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1. Referat Organizacyjno — Spoteczny — ORS, ktéorym kieruje Sekretarz, w skiad ktorego
wchodza:
1) stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych — OR,
2) stanowisko ds. o§wiaty, zdrowia, kultury i sportu — OZ,
3) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — RG,
4) stanowisko pomocnicze:
- sekretarka — SA

5) stanowiska obstugi:

- konserwator,

- kierowca - robotnik,

- robotnik,

- sprzataczka.
2.Referat Finansowo — Budzetowy — FNB, ktorym kieruje Skarbnik, w sktad ktorego wchodza:
1) zastepca skarbnika — FN,
2) stanowiska ds. finansoéw 1 ksiggowosci budzetowej — FN,
3) stanowiska ds. wymiaru podatkéw — WP,
4) stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej — KP,
5) stanowisko ds. obstugi kasy i dziatalno$ci gospodarczej — KD.
3.Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drog i Ochrony Srodowiska — PNO,
ktorym kieruje Kierownik, w sktad ktorego wchodza:
1) kierownik referatu wykonujacy zadania stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego,
2) stanowisko ds. ochrony srodowiska — OS,
3) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa — GG,
4) stanowisko ds. rozwoju 1 zarzadu drog gminy — ZD,
5) stanowisko ds. warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, transportu zbiorowego
oraz ochrony zwierzat — WT.
4.Referat Rozwoju Infrastruktury Technicznej — RIT, ktorym kieruje Kierownik, w sktad
ktorego wchodza:
1) kierownik referatu wykonujacy zadania stanowiska ds. infrastruktury techniczne;j,
2) stanowisko ds. inwestycji komunalnych — IK
3) stanowiska obstugi:
- konserwator urzadzen energetycznych 1 elektrycznych AKP oczyszczalni $ciekow i
hydroforni,
- konserwatorzy urzadzen wodno-kanalizacyjnych i oczyszczalni Sciekow,
- konserwator — inkasent
5.Urzad Stanu Cywilnego — USC, ktorym kieruje Zastepca Kierownika USC, w sktad ktorego
wchodzi:
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci — EL.
6.Samodzielne stanowiska pracy:
1) informatyk — IN



2) stanowisko ds. promocji gminy — PR

3) stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony i ochrony przeciwpozarowej — PP

4) radca prawny — wykonujacy obstuge prawna na podstawie umowy zlecenia - RP

7.Stanowiska nieetatowe:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PON,

2) Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii

-PU

3) Administrator Systemu Informatycznego — ASI,

4) Inspektor ochrony danych — IOD.

§11

1) Kierownicy kierujg pracg podlegtych referatéw 1 odpowiadajg przed Wojtem za realizacje
swoich zadan, organizacje i skutecznos$¢ pracy kierowanego referatu oraz w ramach swoich
kompetencji za merytoryczng 1 formalng prawidlowos¢, legalnos¢ 1 celowos¢
przygotowywanych decyzji, opinii, rozstrzygnie¢, projektow uchwat Rady jak réwniez ich
realizacji.

2) Pracownicy na wyodrgbnionych stanowiskach pracy odpowiadaja przed Wojtem za
prawidtowa realizacj¢ powierzonych im zadan oraz organizacje i skutecznos¢ pracy.

3) W celu prawidlowej realizacji zadan urzgdu Wojt moze powotywaé petlnomocnikow,
zespoly robocze, komisje 1 zawiera¢ umowy zlecenia

Rozdziatl 111
Zakres dzialania cztonkow kierownictwa urzedu
§12
Kierownictwo urzedu stanowia:
1. Wojt.
2. Zastepca Wojta.
3. Sekretarz.
4. Skarbnik.
§13

Do zakresu dzialania Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy.

2) reprezentowanie gminy 1 urzedu na zewnatrz.

3) przedktadanie Radzie projektow uchwat.

4) okreslenie sposobu wykonywania uchwatl Rady.

5) gospodarowanie mieniem komunalnym.

6) zarzadzanie finansami gminy 1 wykonywanie budzetu gminy.

7) wydawanie zarzadzen i decyzji administracyjnych.

8) zatrudnianie 1 zwalnianie oraz dokonywanie innych czynno$ci z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikow urzedu a takze w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

9) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikom urzedu.

10) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien.

11) pelienie obowigzkow szefa obrony cywilnej gminy.

12) zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych 1 katastrof.

13) bezpieczenstwo i higiena pracy w urzgdzie oraz wykonywanie innych zadan zastrzezonych
dla Wojta w przepisach szczegdlnych.

14) sprawowanie ogolnego kierownictwa 1 nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad Gminy i podlegle jednostki organizacyjne oraz funkcji
Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzanie Kryzysowego.

15) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§ 14

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy wykonywanie wszystkich zadan zastrzezonych dla

kompetencji Wojta w razie jego nieobecnosci lub przeszkody w petnieniu przez niego

obowigzkow oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznien udzielonych przez

Woijta.

§ 15



Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy naleza sprawy:

1) kierowanie w imieniu Wjta pracg urzedu.

2) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta.

3) nadzorowanie dziatalnosci Referatu Organizacyjno-Spotecznego.

4) nadzoru merytorycznego nad przygotowywanymi w ramach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych urzedu projektami uchwat kierowanymi pod obrady Rady.

5) opracowywanie projektow aktow ustrojowych urzedu oraz uaktualnianie ich w miare
potrzeby.

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow.

7) potwierdzenie wiarygodnosci ztozonych podpisow.

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy pracownikami.

9) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu oraz
zatrudnienia w urzedzie.

10) nadzér nad zatatwieniem skarg, wnioskow 1 petycji sktadanych do urzedu.

11) dbania o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

12) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw urzedu.

13) organizowanie i uczestniczenie w kontroli wewnetrzne;.

14) koordynowanie dziatan urzedu dotyczacych wyborow, referendow i spisow.

15) koordynowanie wspoétdziatania komorek organizacyjnych urzedu w realizacji zadan

wymagajacych takiego wspotdziatania.

16) nadzoru nad przestrzeganiem w urzedzie Statutu Gminy, Regulaminéw, Instrukcji
Kancelaryjnej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

17) dbania o przestrzeganie przepisow prawa, porzadku i dyscypliny pracy.

18) nadzorowania kompletowania dokumentacji z prac Rady i Wjta.

19) wykonywania obowiazkéw w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

20) wspoéltpraca z Rada i jej komisjami.

21) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia.

22) organizowanie i1 koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez urzad i podlegte
jednostki organizacyjne, wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
przepisOw wykonawczych wydanych na jej podstawie a takze z ustaw szczegdétowych 1
opracowanych planow.

§ 16

Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy nalezg sprawy:

1) koordynacji i nadzoru dziatalno$ci Referatu Finansowo-Budzetowego.

2) wykonywania 1 organizowania prowadzenia rachunkowo$ci w urzedzie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie, a w
szczegllnosci:

a) ustalenie polityki rachunkowosci,
b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,
c) okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,
d) wycene aktywow 1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych,
3) dokonywania pelnej analizy finansow gminnych, sprawdzanie ptynnos$ci ich przeptywow
oraz przedktadanie Wojtowi propozycji finansowania zadan.
4) nadzor nad realizacjg dochodow 1 wydatkow budzetu gminy.
5) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw majatkowych zawieranych
W imieniu gminy.
6) zapewnienia przestrzegania wewngtrznej dyscypliny budzetowej i obiegu dokumentacji
finansowe;.
7) dokonywania kontrasygnaty dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania
srodkéw budzetowych oraz podejmowania innych o$wiadczen majatkowych.



8) prowadzenia analiz wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji gminnych jednostek organizacyjnych.

9) inicjowania i prowadzenia kontroli wewngtrznej oraz kontroli w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

10) przekazywanie kierownikom referatow oraz kierownikom podleglych jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezb¢dnych do opracowania projektu planu
budzetu.

11) opracowywania projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych rachunkowosci a w
szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
inwentaryzacji.

12) sprawowania nadzoru merytorycznego nad projektami uchwat finansowych kierowanych
pod obrady Rady.

13) przygotowywanie projektu budzetu gminy i sprawozdanie z jego wykonania.

14) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;.

15) wykonywania zadan i obowigzkow glownego ksiegowego w szczegodlnosci: prowadzenie
rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

16) wspotpraca z Rada 1 jej komisjami.

17) nadzér nad sprawozdawczo$cia dotyczaca finanséw gminnych.

18) wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 17

Do zakresu podstawowych obowigzkow Kierownikow Referatow Urzedu i samodzielnych

stanowisk pracy nalezy:

1) prawidlowe organizowanie pracy podlegtej komorki oraz przedktadanie Wojtowi
propozycji w zakresie usprawnienia jej organizacji, metod 1 form pracy.

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow.

3) wnioskowanie do Wojta o ustalenie dla podlegtych pracownikéw indywidualnych
szczegblowych zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci stuzbowe;.

4) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow.

5) wystepowanie do Wojta z wnioskami osobowymi dotyczacych pracownikdéw w referacie.

6) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla komisji Rady, projektow uchwat wraz z
ich uzasadnieniami pod obrady Rady Gminy.

7) rozpatrywanie wnioskow komisji Rady oraz wnioskow 1 interpelacji radnych,
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia i udzielenia odpowiedzi.

8) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwe;j
1 terminowej realizacji zadah okreslonych programami uchwalonymi przez Rad¢ i budzet
gminy.

9) wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programow 1 planow gospodarczych,
budzetu gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego.

10) rozpatrywanie wnioskdw 1 postulatow organdw jednostek pomocniczych gminy 1
mieszkancow oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia.

11) rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji, badanie zasadnos$ci, zapewnienie ich nalezytego
1 terminowego przygotowania propozycji w tym zakresie,

12) przygotowywanie niezbednych sprawozdan, ocen, analiz 1 innych informacji o realizacji
powierzonych komorce organizacyjnej zadan.

13) udziat w organizowanych tematycznych naradach i szkoleniach.

14) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych zawartych w zbiorach
prowadzonych w podleglym referacie 1 na samodzielnych stanowiskach.

15) zapewnienie dostepu do informacji publicznej wynikajacej z zakresu dziatania referatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym zapewnienie umieszczania informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;.

16) sporzadzanie planu zadan oraz okresowych informacji z dziatan referatu.

17) opracowanie propozycji identyfikacji ryzyka powodujacego brak realizacji lub zagrozenia
w wykonaniu planowanych zadan.



18) sygnalizowanie Wojtowi o wystepujacych nieprawidtowosciach w dziatalnosci urzedu lub
referatu.
§18
W razie nieobecnosci w pracy Kierownika Referatu jego obowiazki przejmuje osoba wskazana
przez Kierownika i zaakceptowana przez Wojta.
§19
Pracownicy urzedu przygotowuja zatatwienie spraw i ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,
2) doktadng znajomo$¢ przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym im dziale pracy,
3) wilasciwe stosowanie prawa ustrojowego, materialnego 1 proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,
4) terminowo$¢ zalatwianych spraw,
5) bezbledne i prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i1 innych danych,
6) prawidlowe, szybkie i zyczliwe zatatwianie spraw klientow,
7) prawidlowe ewidencjonowanie oraz przechowywanie akt spraw, zbiorow zarzadzen,
rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych i wyposazenia biurowego,
8) wilasciwe zabezpieczenie dokumentdw 1 pieczeci przez zniszczeniem, kradziezg lub
zagubieniem,
9) stosowanie standardow etyki,
10) wykonywanie zadan w sposob efektywny i oszczgdny.
11) ewidencjonowanie uméw w referacie i przekazywanie umoéw do centralnego rejestru.
§20
Szczegodtowy zakres zadan, czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialno$ci poszczeg6lnych
pracownikow zatwierdza i podpisuje Wojt.
Rozdzial IV
Zakresy dzialania referatow
§21

Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzgdu wszystkie referaty 1 stanowiska
zobowigzane sg ze sobg wspotdziatac.

§22
Do zadaf wspolnych wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) doktadna znajomo$¢ przepisdw prawa obowigzujacego w powierzonym zakresie pracy,

2) terminowe zatatwianie spraw,

3) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego szybkie zalatwienie sprawy, prawidlowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

4) umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz organami wtadzy,

5) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu,

6) opracowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i wykonywanie uchwat,

7) przygotowanie odpowiedzi na skargi, wnioski 1 interpelacje,

8) przygotowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan,

9) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej 1 stanow bezposredniego zagrozenia,

10) stosowanie procedur wynikajacych z zamdéwien publicznych,

11) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu,

12) wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;,

13) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig referatu,

14) wspolpraca z Rada 1 jej komisjami,

15) wykonywanie zadan na polecenie kierownictwa urzedu w sprawach nie objetych zakresem
dzialania referatow,

16) wykonywanie zadan obronnych zawartych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
oraz przepisach szczegolnych. Ponadto do zadan wspdlnych referatéw i samodzielnych



stanowisk pracy nalezy wspoéldzialanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach

powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i OC, a w szczegdlnosci:

a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z
opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania 1 kart realizacji zadan
operacyjnych,

b) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowaniem do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania,

c¢) wykonywanie zadanh w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska 1 porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich
skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.

17)udzial w opracowaniu projektu strategii rozwoju gminy jej aktualizowaniu i monitorowaniu
w zakresie dzialania danej komorki organizacyjnej,

18) udzial w procesie samooceny stosowania Wspolnej Metody Oceny (CAF),

19) zapewnienie zgodnej z prawem, skutecznej i efektywnej realizacji zadan i celéw danej
komorki organizacyjne;.

§23

Do zadan Referatu Organizacyjno — Spotecznego nalezy:

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu i kadr:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy urzedu,

2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
referatow i poszczegdlnych stanowisk,

3) zapewnienie zgodnoS$ci dziatania urzedu z przepisami prawa,

4) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac urzedu,

5) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

7) obstuga jednostek pomocniczych gminy (sotectw),

8) nadzor, koordynacja wptywajacych skarg, wnioskdéw 1 petycji oraz prowadzenie ich
rejestrow,

9) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji w urzegdzie,

10) prowadzenie i zlecanie szkolen pracownikow urzedu,

11) prowadzenie spraw z zakresu bhp 1 p.poz oraz prowadzenie wstgpnych 1 okresowych
szkolen bhp pracownikéw urzedu,

12) zapewnienie elektronicznego dostgpu do aktéw prawa miejscowego 1 innych aktow
prawnych, zabezpieczenie materiatowo — technicznych warunkow pracy w urzedzie i
prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

13) prowadzenie kancelarii, administrowanie budynkiem urzedu i punktu podawczego oraz
archiwum zaktadowego,

14) zapewnienie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach urzgdu, dbanie o wilasciwy
wyglad budynku 1 jego otoczenia,

15) przygotowywanie i organizowanie $wiat i rocznic panstwowych — dekoracja urzedu,

16) zakup literatury, prenumerata czasopism,

17) organizowanie kontroli wewngtrznej i zarzadczej urzedu,

18) prowadzenie rejestru wydawanych przez Wojta upowaznien i pelnomocnictw dla
pracownikow urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

19) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta 1 uchwal Rady Gminy,

20) prowadzenia kancelarii urzgdu, e-PUAP 1 punktu podawczego w tym przyjmowanie i
rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu, przekazywanie jej wlasciwej
komorce organizacyjnej wedlug dyspozycji Wojta lub Sekretarza oraz korespondencji
wychodzacej,



21) sprawowanie pieczy nad tablicami informacyjnymi urzedu, w tym zamieszczanie
publikacji, ogloszen i informacji,

22) gospodarowanie funduszem socjalnym, wspotpraca z komisja socjalna,

23) prowadzenie rejestrow pieczeci, wydawnictw 1 ewidencji bibliotecznej,

24) obstuga administracyjno — biurowa Rady Gminy, Przewodniczacego, Komisji i klubow
radnych,

25) wspdlpraca z urzedem pracy w sprawie organizacji stazy, prac interwencyjnych i robot
publicznych,

26) wspodlpraca z Krajowym Biurem Wyborczym.

2. W zakresie oswiaty, kultury, sportu, zdrowia i opieki spolecznej:

1) opracowanie projektéw plandéw sieci szkot 1 przedszkoli,

2) zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli,

3) prowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektorow,

4) prowadzenie ewidencji szkot publicznych i niepublicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na rzecz szkot 1 przedszkoli
niepublicznych,

6) kontrolowanie stanu technicznego obiektéw o$wiatowych,

7) przygotowanie projektoéw uchwat rady 1 zarzadzen wojta w zakresie ustawy o systemie
o$wiaty,

8) nadzor nad spetnianiem obowigzku szkolnego i kontrola obowigzku nauki mtodziezy
od 16 — 18 lat,

9) koordynacja, nadzor i1 kontrola w zakresie sprawozdawczosci w systemie informacji
o$wiatowej,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) prowadzenie i1 organizowanie spraw z zakresu sportu,

12) prowadzenie otwartych konkursow ofert na zlecenie zadan publicznych w zakresie
kultury, sportu, zdrowia, opieki spotecznej i uzaleznien od alkoholu i narkomanii,

13) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu kultury, sportu, zdrowia i opieki
spotecznej,

14) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

15) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych 1
Przeciwdziatania Narkomanii.

§ 24

Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych min. z
gospodarka budzetowa, zapewnieniem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
wymiarem zobowigzan podatkowych 1 optat, egzekucja.

1. Zadania ogdlne:

1)
2)

3)

4)

9)

przygotowanie projektu budzetu gminy i jego realizacja,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami finansowymi,

zapewnienie bilansowania finansowanych potrzeb gminy dochodami wilasnymi i
zasilajacymi,

sprawowanie nadzoru 1 wykonywanie kontroli gospodarki finansowej urzedu 1 gminnych
jednostek organizacyjnych,

analiza skutecznosci prowadzonych windykacji,

wspoOtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbg Skarbowa i Urzedami Skarbowymi,
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;,

informowanie stanowisk urzedu i innych jednostek powigzanych z budzetem gminy o
zmianach w przepisach prawnych z zakresu finanséw publicznych,

prowadzenie szkolen i instruktazu w zakresie zasad rachunkowosci i spraw finansowo —
ksiegowych,

10) kasowa obstuga urzedu,
11) prowadzenie rejestru ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedace

obiektami hotelarskimi oraz pol biwakowych,



12) wykonywanie zadan w zakresie wychowania w trzezwo$ci 1 przeciwdziatania
alkoholizmowi, w tym mig¢dzy innymi:
a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) kontrola warunkéw sprzedazy okreslonych w zezwoleniach i optat za sprzedaz napojow
alkoholowych,
¢) wspotpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
13) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy.

2. W zakresie zadan zwigzanych z ksiegowoscig budzetowa:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej urzedu w tym naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list
ptac oraz dokonywanie rozliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dodatkow i1 wydatkéw budzetowych zadan
zleconych oraz funduszy celowych,

4) czuwanie nad zgodnos$cig opracowanych planow finansowych z uchwalonym budzetem
gminy, wspolpraca z merytorycznymi referatami i stanowiskami,

5) opracowywanie sprawozdan z wykonanie planéw finansowych,

6) windykacja naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu i1 dzierzawy
nieruchomos$ci gminnych oraz windykacja innych optat naleznych budzetowi,

7) opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji zwigzanych z realizacja budzetu dla
potrzeb Rady, Wojta, komisji Rady, Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem jednostek powigzanych z budzetem
gminy, w tym dokonywanie zmian w zakresie wzajemnych rozliczen,

9) prowadzenie centralnego rejestru umow,

10) prowadzenie rejestru faktur i spraw zwigzanych z VAT,

11) prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych i pozostatych srodkoéw trwatych,
wspoOtprace z innymi komorkami organizacyjnymi prowadzacymi ksiggi inwentarzowe,

12) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy pozostajacego w ewidencji finansowo-ksiggowej
urzedu, aktualizacja wyceny i umorzen srodkow trwatych.

3. W zakresie zadan zwigzanych z wymiarem podatkow 1 ksiggowoscia podatkowa:

1) wymiar podatkéw oraz optat okreslonych w odrgbnych przepisach, prowadzenie kontroli
w tym zakresie,

2) zalatwianie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci, odraczaniem terminow sptat 1
ustalaniem wysokosci rat,

3) wydawanie za§wiadczen w sprawach finansowych,

4) prowadzenie ksiggowos$ci podatkdw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci, od $srodkow
transportowych, od os6b fizycznych, od oso6b prawnych 1 innych podmiotow
gospodarczych, w tym rozliczanie soltysow i inkasentéw z nalezno$ci podatkowych,

5) windykacja naleznos$ci podatkéw 1 optat lokalnych, wystawianie upomnien 1 tytulow
wykonawczych oraz zabezpieczen na majatku dtuznika,

6) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania,

7) prowadzenie centralnego rejestru umow,

8) prowadzenie rejestru faktur 1 spraw zwigzanych z VAT.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem cze$ci podatku akcyzowego dla rolnikow.

§ 25

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drég i Ochrony Srodowiska
nalezy:
1. W zakresie zadan zwigzanych z inwestycjami kubaturowymi, sportowymi, rekreacyjnymi 1
drogowymi:
1) zabezpieczenie niezbgdnej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie gminy,
2) przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw w zakresie realizowanych inwestycji dla
potrzeb komisji przetargowe;j,
3) przygotowanie projektow umow z wykonawcami na roboty projektowe oraz na roboty
budowlano-montazowe w uzgodnieniu z radcg prawnym,



4) organizowanie nadzoru nad zadaniami remontowymi i inwestycyjnymi,
5) dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji i remontow,
6) organizowanie, koordynowanie i kontrola zadan realizowanych w ramach Funduszu
Soteckiego,
2. W zakresie zadan zwigzanych z gospodarkg przestrzenng i nieruchomosciami:

1) ksztaltowanie polityki przestrzennej w oparciu o zasady okreslone w ustawie o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,

2) wystepowanie ze stosownymi wnioskami w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

3) dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

4) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowy w drodze
decyzji,

6) przeprowadzanie ocen oddzialywania na srodowisko,

7) prowadzenie rejestru zabytkow i spraw zwigzanych z ochrong zabytkow,

8) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowej nieruchomos$ci w
solectwach,

9) prowadzenie procedury nadawania nazw ulicom, placom oraz ich zmian-przygotowywanie
projektow uchwat rady w tym zakresie,

10) prowadzenie postgpowania w zakresie zatwierdzania podziatdw 1 rozgraniczania
nieruchomosci,

11)regulacja stanu prawnego nieruchomos$ci pozostajacych we wiladaniu gminy, a w
szczegblnosci komunalizacja mienia — gospodarowanie mieniem komunalnym,

12) zalatwianie formalnosci prawnych zwigzanych z nabywaniem 1 zbywaniem
nieruchomosci,

13) wnioskowanie w sprawie wyptaty odszkodowan za grunty przejete na rzecz gminy pod
drogi i ulice,

14) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

15) zatatwianie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami komunalnymi,

16) wnioskowanie w sprawie ustalania i1 aktualizacji oplat za uzytkowanie wieczyste, trwaty
zarzad, dzierzawe badz najem sktadnikéw mienia komunalnego oraz optat adiacenckich.

3. W zakresie rolnictwa i ochrony §rodowiska:

1) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego,

2) utrzymanie zbiornika wodnego i urzadzen wodnych w nalezytym stanie,

3) zapewnienie bezpieczenstwa miejsc wyznaczonych do kapieli,

4) wspolpraca z kotami wedkarskimi,

5) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

6) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i1 towiectwa,

7) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow

8) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zwierzgtami i realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie zwierzat,

9) sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska i raportow z jego wykonania,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

12) opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami i sprawozdanie z jego realizacji,

13) wydawanie decyzji z ustawy o odpadach,

14) opiniowanie powiatowych i wojewddzkich planow gospodarki odpadami,

15) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajgcych azbest i prowadzenie rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbioru odpadow,

16) realizacja zadan z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku,

17) planowanie rocznego zakresu — w ujgciu finansowym i rzeczowym, utrzymania porzadku
1 czysto$ci w gminie,

18) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

19) nadzo6r nad osobami skazanymi wyrokami sgdowymi wykonujacymi prace porzadkowe.

4. W zakresie zadan zwigzanych z drogami oraz publicznym transportem zbiorowym:



1) wykonywanie funkcji zarzadcy drég gminnych - realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o drogach publicznych,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

3) organizowanie, koordynowanie i kontrola wszelkich prac zwigzanych z utrzymaniem
zasobow komunalnych w zakresie drog gminnych, placéw zabaw, miejsc rekreacyjnych i
urzadzen drogowych,

4) zarzadzanie siecig drog gminnych i drog wewnetrznych stanowigcych wlasno$¢ gminy
oraz wspolpraca z zarzagdcami innych drog,

5) zimowe utrzymanie drog gminnych i ciaggéw pieszo-jezdnych,

6) przygotowanie i nadzor nad robotami publicznymi.

§26

Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy realizacja zadan w zakresie:

1) zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow:
a) przygotowanie zadan inwestycyjnych i remontowych w powyzszym zakresie,
b) utrzymanie w ruchu cigglym sieci wodociggowej, kanalizacyjnej, urzadzen
wodociggowych i oczyszczalni $§ciekow, monitorowanie wodomierzy,
¢) wydawanie warunkow technicznych przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,
d) przygotowanie projektow uchwal zatwierdzajacych taryfy zbiorowego zaopatrzenia w
wode i $cieki oraz ustalanie regulaminu i jego aktualizacji w tym zakresie,
e) zawieranie umow dotyczacych dostarczania wody 1 odbioru §ciekow,
f) pobieranie optat za wodg i Scieki,
g) wydawanie decyzji,
h) zlecanie wykonania operatéw wodno prawnych, badan jakosci wody, Sciekéw i
przekazywanie informacji wlasciwym organom,
2) energii elektrycznej, ciepla i gazu:
a) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia mieszkancow gminy w energi¢
elektryczna, gaz, ciepto,
b) propagowanie i wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie odnawialnych Zrodet
energii,
¢) realizacja inwestycji i remontow w zakresie oswietlenia ulicznego,
d) utrzymanie oraz konserwacja o§wietlenia drogowego,
3) utrzymanie miejsc pamigci narodowej, obiektdéw grobownictwa wojennego i zadan z
ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmartych,
4) przygotowanie i realizacja zadan realizowanych z zakresu dziatania referatu w ramach
funduszu soteckiego,
5) zamowien publicznych:
a) coroczne oglaszanie planu zamowien publicznych,
b) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
¢) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.
§27

1.Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wykonywanie spraw z zakresu obowigzkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego, prawa prywatnego mi¢dzynarodowego oraz ustawy o
ewidencji ludnosci,

2) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

¢) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

d) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

e) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,



g) uznanie ojcostwa dziecka,
h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

3) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstwa i zgonéw oraz wydawanie z nich odpiséw,

4) wydawanie zaswiadczen,

5) sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie zaswiadczenia przekazanego przez
duchownego,

6) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granica,

7) przyjmowanie oswiadczen w sprawach uznania dziecka jak roéwniez nadaniu dziecku
pochodzacemu spoza matzenstwa nazwiska meza matki,

8) nalezyte prowadzenie ksiag, rejestrow i aktdéw zbiorczych, wlasciwe ich przechowywanie,
zabezpieczenie przed uszkodzeniem, niszczeniem, kradziezg oraz dostgpem 0so6b trzecich,

9) dokonywanie przypiskéw 1 wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego
naplywajacych z innych USC, jak réwniez z sadu,

10) prowadzenie archiwum USC i przekazywanie ponad 100-letnich ksigg stanu cywilnego do
archiwum panstwowego,

11) wystepowanie z wnioskami do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie medali ,,za
dlugoletnie pozycie malzenskie” oraz przygotowanie uroczysto$ci zwigzanych z ich
wregczeniem,

12) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,

13) wspotpraca z sagdami opiekunczymi — wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

14) wydawanie decyzji, zezwolen oraz czynnosci materialno-technicznych:

a) zawarcia zwigzku matzenskiego przed uptywem terminu,
b) wpisania zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag,
¢) uzupetniania tre$ci aktu sporzadzonego za granica,
d) odtwarzania tre$ci aktu stanu cywilnego,
e) sprostowania btedu pisarskiego,
f) zmiany imienia i nazwiska,
15) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,
16) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do USC.
2. Z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i powszechnego obowigzku obrony i
zgromadzen:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
3) wspdlpraca w nadawaniu, zmianie i likwidacji nr PESEL,
4) wydawanie zaswiadczen 1 poswiadczen zameldowania,
5) udostepnianie danych osobowych organom panstwowym, sagdowym, instytucja i osobom
fizycznym,
6) przygotowanie dyrektorom szkot wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
7) sporzadzanie spisOw 1 zestawien ludnosci do celoéw wybordéw, potrzeb organéw zdrowia,
komend wojskowych, szkot i innych organow,
8) wspolpraca biezaca ze Swictokrzyskim Urzedem Wojewoddzkim, WKU, Policja,
Krajowym Biurem Wyborczym,
9) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
10) prowadzenie rejestru wydanych, utraconych i uniewaznionych dowodow osobistych,
11) prowadzenie archiwum kopert osobowych,
12) sporzadzanie wykazow osob podlegajacych rejestracji i stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowej,
13) prowadzenie ewidencji osob, ktdre nie zglosity si¢ do kwalifikacji,
14) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i1 zatatwianie innych spraw
dotyczacych zgromadzen,
15) wspotpraca z wymiarem sprawiedliwosci 1 organami $cigania w zakresie utrzymanie
bezpieczenstwa publicznego i porzadku publicznego.
§28



Do zadan Informatyka, w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy przy
wspolpracy z kierownikami 1 pracownikami urzg¢du,

2) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i zakupionych programéw i licencji
oprogramowania,

3) wdrazanie i eksploatacja systemow i programow,

4) prowadzenie elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,

5) wspolpraca z kierownikami i pracownikami w zakresie opracowywania i przekazywania
aktéw prawnych w systemie XML, przesytania informacji i sprawozdan,

6) koordynowanie w gminie dziatan w realizacji zadania e-§wigtokrzyskie,

7) gospodarowanie sprz¢tem i siecig komputerowa oraz koordynowanie zaspakajania potrzeb
urzedu w tym zakresie,

8) prowadzenie ksiegi inwentarzowej w zakresie dziatania stanowiska,

9) wykonywanie zadan Pelnomocnika Bezpieczenstwa Informatycznego.

§29

Do zadan stanowiska do spraw promocji gminy w szczegdlnosci nalezy:

1) udziat w opracowaniu i aktualizacji strategii rozwoju gminy,

2) prowadzenie monitoringu zewnetrznych funduszy pomocowych w zakresie ich pozyskania
na rzecz gminy,

3) wspolpraca miedzygminna, regionalna i miedzynarodowa,

4) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym oglaszanie konkurséw na wyboér ofert

w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym,

5) prowadzenie ewidencji tworcow ludowych, stowarzyszen i innych organizacji oraz

wspoldziatanie z tymi podmiotami,

6) wspolpraca z roznymi podmiotami na rzecz promocji waloréw turystycznych gminy i

agroturystyki,

7) prowadzenie corocznego kalendarza istotnych wydarzen historycznych, kulturalnych i

rekreacyjnych w gminie,

8) wspoldziatanie z Gminnym Os$rodkiem Kultury w zakresie organizacji imprez, koncertow,

uroczystosci lokalnych itp. uzyskanie zezwolenia na organizowanie imprez masowych,

9) wspotpraca z mediami,

10) wydawanie folderoéw, publikacji, informatora samorzadowego 1 innych materiatow

promujacych gming,

11) opracowanie materiatbw 1 aktualizacja stron internetowych gminy oraz mediow
spoteczno$ciowych,

12) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, tekstowej z wydarzen, akcji 1

imprez promujacych gming,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy, organizowanych imprez,

14) prowadzenie spraw z zakresu Ogolnopolskiej Karty Seniora.

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw powszechnego obowigzku obrony i1 ochrony

przeciwpozarowej w szczegolnosci nalezy:
1) realizacja zadan obronnych, zgodnie z obszarami przygotowan obronnych okreslonych w
Planie zasadniczych przedsigwzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych na
terenie gminy

1) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez urzad gminy i
podlegle jednostki wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, przepiséw wykonawczych, a takze innych ustaw szczeg6lnych,

2) opracowanie, prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistyczno-wykonawczej
dotyczacej osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej,

3) opracowanie planéw obrony cywilnej,



4) prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen na rzecz obrony i spraw zwigzanych z
uzupelnieniem sit zbrojnych, w tym akcji kurierskie;,

5) opracowanie, prowadzenie i1 aktualizacja dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
urzedu na stanowisku kierowania,

6) organizowanie stalego dyzuru Wojta 1 utrzymanie w aktualno$ci dokumentacji z tym
zZwigzanej,

7) organizowanie szkolenia obronnego oraz dokumentacji z tym zwigzanej, organizowanie
akcji kurierskie;,

8) realizacja zadan cigzacych na gminie w zakresie obrony cywilnej; opracowywanie i
aktualizowanie planu obrony cywilnej 1 ochrony ludnosci,

9) opracowywanie i realizowanie ¢wiczen formacji obrony cywilnej,

10) realizowanie zadan cigzgcych na gminie w zakresie ochrony p.poz,

11) zapewnienie gotowosci bojowej i wyposazenia w jednostkach OSP,

12) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego,

13) wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie akcji ratunkowych w przypadku
wystapienia klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

14) wspodlpraca z wlasciwymi organami w sprawie likwidacji niewypatéw (niewybuchdw).

§31

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwal rady gminy i
zarzadzen wojta,

2) opiniowanie zawieranych uméw i porozumien i ugod,

3) opiniowanie wydawanych decyzji,

4) sporzadzanie opinii prawnej w zakresie spraw wynikajacych z biezacej pracy urzegdu,

5) udzielanie wyjasnien i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie stosowania
przepisow prawa,

6) informowanie W¢jta lub Sekretarza Gminy o stwierdzonych uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach uchybien,

7) opiniowanie 1 uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw w udzielanych
zamoOwieniach publicznych,

8) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci gminy,

9) udzial w sesjach rady gminy,

10) reprezentowanie organéw gminy w postepowaniu sgdowym,

11)udzielanie informacji o zmianach w stanie prawnym z zakresu dziatalno$ci urzedu,

12) zawiadamianie organu powolanego do §cigania przestepstw o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa.

§ 32

Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) realizacja 1 koordynacja zadan cigzacych na gminie z mocy ustawy o ochronie informacji
niejawnych, w tym wykonywanie zadan pelnomocnika ochrony,

2) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w urzedzie,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) zapewnienie przy wspolpracy z informatykiem ochrony systemow teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

6) okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow,

7) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony jednostki organizacyjnej, nadzorowanie jego
realizacji,

8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) prowadzenie kancelarii dokumentow zastrzezonych:

10) a) rejestrowanie dokumentow niejawnych,

11) b) udostepnianie i wydawanie dokumentow oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” osobom

12) posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa.



13) zapewnienie ochrony fizycznej budynku urzedu,
14) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka,
15) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych,
16) prowadzenie aktualnego wykazu osob posiadajgcych upowaznienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono lub cofnigto uprawnienia,
17) kontrola ochrony informacji niejawnych,
18) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych.
§33

Do zadan Pelomocnika do spraw Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i
Przeciwdziatlania Narkomanii nalezy:

1) wspotpraca z Gminny Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w Blizynie w zakresie udzielania
rodzinom, w ktorych wystepujg problemy uzaleznien pomocy i ochrony przed przemocg w
rodzinie,

2) wspomaganie dzialalno$Sci instytucji, stowarzyszen 1 o0sob fizycznych shuzacym
rozwigzywania problemow uzaleznien i przemocy w rodzinie,

3) prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w szczegdlnosci
wsrod dzieci i mtodziezy,

4) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w opracowaniu
projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
programu zwalczania narkomanii 1 programu ochrony przed przemoca w rodzinie,

5) ogtaszanie konkurséw na realizacj¢ zadan w trybie ustawy o dzialalno$ci pozytku
publicznego i wolontariacie,

6) przygotowanie projektow uchwat i sprawozdan z realizacji uchwata w powyzszym zakresie,

7) udzial w przygotowaniu i koordynacja dzialan w zakresie Programu Profilaktyki i

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych; Programu Narkomanii i przeciwdziatania

Przemocy w Rodzinie,

8) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnym

Osrodkiem Pomocy Spotecznej, szkotami i policja,

9) wspodtdzialanie w organizacji szkolen, opracowania diagnozy problemow alkoholizmu,

narkomanii 1 przemocy w rodzinie,

10) przygotowanie projektow uchwat rady gminy w powyzszym zakresie.

§ 34

Do zadah Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji,

2) wdrozenie systemu bezpieczenstwa informacji

3) zapewnienie przeprowadzania audytu systemu bezpieczenstwa informacji,

4) wspotudziat w tworzeniu polityki bezpieczenstwa informacji,

5) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne oraz przepisow wykonawczych do ustawy,

6) ustalanie identyfikatorow uzytkownikow i ich haset oraz ich aktualizacja,

7) podjecie dziatan w przypadku uzyskania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu
informatycznego majacych na celu wykrycie przyczyny lub sprawcy zaistnialej sytuacji i
j€j usunigcie,

8) zglaszanie wnioskéw administratorowi ochrony danych osobowych majacych na celu
zastosowanie rozwigzan technicznych, gwarantujacych bezpieczenstwo systemu przy
uwzglednieniu mozliwos$ci finansowych gminy,

9) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji,

10) nadawanie identyfikatorow 1 haset uzytkownikom danych osobowych,

11) zabezpieczenie i kontrolowanie systemow serwisowych sprzetu komputerowego
oraz systemow informatycznych,

12) instalowanie zabezpieczen w systemach informatycznych,

13) przydzielanie uprawnien do poszczego6lnych systemow,

14) nadzorowanie wiasciwej lokalizacji sprzetu komputerowego uniemozliwiajacego wglad w
dane osobowe.



§ 35

1.Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

informowanie administratora oraz osoéb, ktérzy przetwarzaja dane osobowe o
obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepisOw krajowych, rozporzadzenia innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w
dziedzinie ochrony danych osobowych,

podejmowanie dzialan zwigkszajace $wiadomo$¢ pracownikow przetwarzajacych
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
1 przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych,

realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petienie 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,

w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie
roli punktu kontaktowego dla oséb, ktoérych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO),

prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

10) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci,

11) prowadzenie dokumentacji dla administratora,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami w przypadku ich wystapienia,

13) dokonywanie oceny 1 szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod

organizacyjnych 1 technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych u
administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia
ochrony danych osobowych,

14) przygotowywanie do podpisania przez administratora upowaznien do przetwarzania

danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych.”
Rozdzial V
Zasady podpisywania pism
§ 36

Do osobistej aprobaty 1 podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegdlnosci sprawy:

1) wydawania zarzadzen, ogloszen i obwieszczen,

2) projektow uchwat kierowanych pod obrady rady,

3) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

4) korespondencji do parlamentarzystow, wtadz panstwowych, samorzadowych i koscielnych,

5) korespondencji do kierownictw partii politycznych, zwigzkowych 1 organizacji
pozarzadowych,

6) wynikajace ze stanowiska Wojta jako szefa obrony cywilne;,

7) sktadania o§wiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,

8) umow i1 dokumentéw przetargowych,

9) udzielania pelnomocnictw i upowaznien,

10) pisma w sprawie odpowiedzi na skargi i wnioski,

11) sktadania o$wiadczen woli w charakterze pracodawcy w sprawach wynagradzania,
nagradzania 1 karania pracownikow urzedu 1 kierownictw jednostek podporzadkowanych,

12) innych zastrzezonych na mocy przepisoOw odrebnych.



§ 37

1. W przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,
korespondencje o ktoérej mowa w § 36 podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz.
2. Korespondencje dotyczaca pozostalego zakresu dziatania podpisujg Kierownicy Referatow
oraz samodzielne stanowiska pracy.
3. Dokumenty na mocy, ktérych powstajg zobowigzania pieni¢zne podpisuje rowniez Skarbnik
lub osoba przez niego upowazniona.
§ 38

1. Pisma i decyzje przedstawiane do podpisu Wdjta powinny by¢ uprzednio parafowane na
kopii przez pracownika, ktory przygotowat dokument lub przez kierownika referatu.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw i pracownicy upowaznieni
przez Wojta do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach,
podpisuja decyzje i pisma stosujgc do podpisu pieczec ,,Z up. Wojta”.

3. Pisma, na mocy ktérych mogg powsta¢ zobowigzania pieni¢zne wymagaja uzgodnienia ze
Skarbnikiem.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslone sa odrgbnym
zarzadzeniem.

Rozdzial VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej i kontroli zarzadczej
§39

1. Kontrola zarzadcza jest zespolem dziatan podejmowanych przez kierownictwo i

pracownikow dla zapewnienia realizacji zadan urzedu w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny, terminowy, przy zachowaniu zasad etycznego postgpowania, dobrej
komunikacji i uwzglednienie ryzyka ich niewykonania.

2. Sposob realizacji kontroli zarzadczej okreslony jest odrgbnymi zarzadzeniami.

§ 40

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1) komisja rewizyjna we wszystkich sprawach zleconych przez rad¢ na podstawie planu pracy,

2) Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu, a Skarbnik w zakresie
gospodarki finansowej,

3) Wojt w sprawach zwigzanych z dziatalno$cia gminnych jednostek organizacyjnych
osobiscie lub poprzez pracownikow urzedu,

4) kierownicy referatow w stosunku do podleglych pracownikow i z polecenia Wojta w
stosunku do wtasciwych jednostek organizacyjnych,

5) na polecenie Wojta merytoryczni pracownicy w zakresie kontroli zewngtrzne;j,

6) podmioty, osoby zewngtrzne na podstawie umow zlecenia.

2. Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci,
celowosci, terminowosci i skutecznosci,

2) badaniu zgodnosci rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob
odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i srodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci
1 uchybiefn w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazanie przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

§ 41

Kontrola moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentoéw, urzadzen ewidencyjnych i

sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi sposob

sporzadzania, akceptowania, kontroli i1 konfrontacji dokumentéw, jak 1 opracowania

sprawozdawczosci.

2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych w

dokumentach i sprawozdaniach.



3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarno$ci oraz zasadno$ci operacji
gospodarczych z trescig badanych dokumentow 1 obowigzujacymi przepisami.
§ 42

1. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane w oparciu o harmonogramy kontroli bagdz na zlecenie
W sposob wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Kontrolowani przedstawiajg zadane dokumenty 1 udzielajag wyjasnien.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w urzedzie lub w
jednostce organizacyjne;j.

§ 43

Z kontroli kontrolujgcy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokot wskazujac w nim
prawidlowosci, jak 1 nieprawidlowosci.
Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przelozony a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokot
podpisuja: kontrolujacy i kontrolowany.
Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobg, ktore;j
kontrolujacy i1 kontrolowany podlega.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu siedmiu dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.
Dokumentacja kontroli jest ewidencjonowana w Referacie Organizacyjno-Spotecznym.
Rozdzial VII
Zasady i tryb sporzadzania projektow aktow prawnych
§ 44
Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminy sa:
1) projekty uchwat Rady.
2) projekty zarzadzen, decyzji i postanowien Wojta.
3) projekty umoéw zawieranych przez gming.

§ 45

1. Projekty uchwat Rady przygotowuja kierownicy referatow, pracownicy ze stanowisk
merytorycznych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Projekty przekazywane sg radcy prawnemu w terminie umozliwiajacym wydanie opinii
prawnej, nie krotszym niz 3 dni a nastepnie przedktadane sg Sekretarzowi.
3. Przygotowane projekty Sekretarz rekomenduje do akceptacji Wojta, a nastgpnie
przekazuje Przewodniczagcemu Rady celem umieszczenia ich w porzadku obrad sesji Rady.
§ 46

Za projekty zarzadzen, decyzji i postanowien Wojta odpowiada merytorycznie Kierownik
Referatu, samodzielne stanowisko lub kierownik jednostki organizacyjnej gminy.

§ 47

Redagowanie projektoéw uchwat i zarzadzen winno odbywac si¢ przy zastosowaniu przepisow
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej” (Dz.U. z 2016r. poz. 283 ).

§ 48

1. Projekty uméw przygotowuja stanowiska merytoryczne i po zatwierdzeniu przez
Kierownika Referatu przekazywane sa do zaopiniowania radcy prawnemu.
2. Kontrole merytoryczng projektow umoéw wykonuje Sekretarz i Skarbnik.
§ 49



Referat Organizacyjno-Spoteczny prowadzi zbidr przepisow gminnych dostgpnych do
powszechnego wgladu, jak rowniez udostgpnia akty normatywne lub inne akty prawne na
zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem

Rozdzial VIII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
§ 50

1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania
tych spraw reguluja przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy
szczegoblne.

2. Pracownicy Urzedu s3a zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
Kierownicy Referatoéw oraz pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Koordynacja i kontrola dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow nalezy do
Sekretarza.

5. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji, wyjasniania treSci obowiazujacych przepisow prawnych i
udostepniania akt sprawy stronom postepowania.
2) rozpatrzenia sprawy interesanta na jednym stanowisku pracy, zatatwiajac wszystkie
formalno$ci z innymi stanowiskami, celem ostatecznego i terminowego zatatwienia
wniesionej sprawy.
3) zatatwianie spraw obywateli bez zb¢dnej zwtoki w miare mozliwosci na miejscu lub
okreslenia terminu zatatwienia sprawy, a w sprawach wymagajacych postgpowania
wyjasniajacego nie pozniej niz w ciggu jednego miesiaca.
4) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy w kazdym etapie
postepowania.
5) powiadamianie zainteresowanych o przedtuzeniu terminu zatatwiania sprawy, jezeli
zajdzie taka konieczno$c¢.
6) informowanie stron o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

§51

Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli s3 kwalifikowane, ewidencjonowane i
archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt wedtug nastepujacych zasad:

1) korespondencja wptywajaca do Urzedu i wychodzaca z urzedu jest niezwlocznie
rejestrowana, w sposob okreslony instrukcja kancelaryjng oraz zarzadzeniem Wojta w
sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2) zkorespondencja wptywajaca do Urzedu niezwlocznie zapoznaje si¢ Wojt lub Sekretarz
i kieruje ja na stanowiska merytoryczne.

3) pracownik wykonujacy czynnosci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupehienie
rejestru symbolami adresata i niezwloczne kierowanie zadekretowanej korespondencji
do wilasciwego adresata.

§ 52

1. Wéjt przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia
w okreslonych godzinach.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy Referatoéw oraz pracownicy przyjmuja
interesantow w kazdym dniu tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe



§53
W przypadku szczegolnych zagrozen realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej dla wszystkich pracownikéw urzedu okresla regulamin organizacyjny urzedu
na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 54

Zmiany regulaminu nastepuja w trybie jego ustalania.



