ZARZADZENIE Nr 0050.11.2013
Wajta Gminy Blizyn
z dnia 25 marca 2013r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Blizyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Blizyn w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.1.Dokumentacja tworzaca akta spraw dotyczacych nowoutworzonych komorek
organizacyjnych i stanowisk w zakresie znaku sprawy w 2013r. nie ulega zmianie.
2.0znaczenie utworzonych komorek organizacyjnych stanowigce element
znaku sprawy bedzie miato zastosowanie od dnia 1 stycznia 2014r.
§ 3.Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2003 Wojta Gminy Blizyn z dnia 30 grudnia
2003r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Blizynie z pdzn. zm.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2013r.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.11.2013
Wéjta Gminy Blizyn

z dnia 25 marca 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BLIZYN

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.Urzad Gminy Blizyn, zwany dalej ,,urzgdem” dziata na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)
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, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wéjta Gminy Blizyn, Sekretarza Gminy Blizyn, Skarbnika Gminy Blizyn, Kierownika
Referatu Urzegdu Gminy Blizyn.

§ 3.Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng urze¢du,
2) zakresy podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem urzedu,
3) zasady i kompetencje poszczegolnych referatow i stanowisk,
4) zasady podpisywania pism urzgdowych,
5) organizacje dziatalnosci kontrolnej i kontroli zarzadczej w urzgdzie,
6) zasady i tryb sporzadzania projektow aktéw prawnych,
7) organizacjg przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w urzgdzie.

§ 4.Siedziba urzedu znajduje si¢ w Blizynie przy ul. Kosciuszki 79a.
§ 5.Urzad jest jednostkq budzetowa Gminy Blizyn.

§ 6.1.Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.

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

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

4.Urzad realizuje:
1) zadania wlasne gminy,
2) zadania zlecone,
3) zadania powierzone gminie na podstawie porozumien z organem administracji rzadowe;j.
4) zadania powierzone gminie na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego,

5 )zadania wynikajace z zawartych przez gming umow.

§ 7.Przy zatatwieniu spraw urzad stosuje postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

§ 8.Czynnosci biurowe i kancelaryjne w urzedzie wykonywane sg w oparciu
o instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy.



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna urz¢edu
§ 9.1.Kierownikiem urzedu jest Wojt. Wojt kieruje pracg urzedu i jest zwierzchnikiem

stuzbowym pracownikéw urzedu.

2.Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy: Sekretarza i Skarbnika.

3.W czasie nieobecnosci Wojta zastgpstwo pelni Sekretarz.

4 Sekretarz i Skarbnik wspoldziataja w realizacji zadan Wojta oraz zapewniajg
realizacje uchwal Rady w ramach dziatania urzedu stosownie do swoich kompetencji.

§ 10.W celu realizacji zadan w urzedzie tworzy si¢ nastgpujace referaty i stanowiska
pracy:
1.Referat Organizacyjno — Spoteczny — ORS, ktorym kieruje Sekretarz, a skiad
ktorego wehodza:
1) stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych — OR,
2) stanowisko ds. administracyjno-socjalnych i punktu podawczego— AS,
3) stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia, kultury i sportu — OZ,
4) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — RG,
5) stanowiska obstugi:
- pracownik gospodarczy — konserwator,
- sprzataczka.
2 Referat Finansowo — Budzetowy — FNB, ktorym kieruje Skarbnik, w skifad
ktorego wchodza:
1) zastgpca skarbnika — FN,
2) stanowiska ds. finansow i ksiggowosci budzetowej — FN,
3) stanowiska d/a wymiaru podatkow — WP,
4) stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej — KP,
5) stanowisko ds. obstugi kasy i dziatalnosci gospodarczej — KD.
3.Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drég i Ochrony
Srodowiska — PNO, ktorym kieruje Kierownik, w sktad ktérego wehodza:
1) kierownik referatu wykonujacy zadania stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego,
2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska — OS,
3) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa — GG,
4) stanowisko ds. rozwoju i zarzadu drég gminy —ZD.
4 Referat Rozwoju Infrastruktury Technicznej — RIT, ktorym kieruje Kierownik,
w sklad ktorego wchodza:
1) kierownik referatu wykonujacy zadania stanowiska ds. infrastruktury technicznej,
2) stanowisko ds. inwestycji komunalnych —TK
3) stanowiska obshugi:
- konserwator urzadzen energetycznych i elektrycznych AKP oczyszczalni sciekow i hydroforni
- konserwatorzy urzadzen wodno-kanalizacyjnych i oczyszczalni Sciekow,
- inkasent — konserwator.
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 do spraw promocji gminy — PR
3) stanowisko ds. powszechnego obowiazku 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. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii - PU
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3) Administrator Systemu Informatycznego — ASI
4) Pelnomocnik Ochrony Danych Osobowych — ODO.

§ 11.1.Kierownicey kieruja praca podlegtyeh referatow i odpowiadaja przed Wojtem za
realizacje swoich zadan. organizacje i skutecznosé¢ pracy kierowanego referatu oraz w ramach
swoich kompetencji za merytoryczng 1 formalng prawidlowosé, legalnos¢ 1 celowosé
przygotowywanych decyzji, opinii, rozstrzygnieé, projektow uchwal Rady jak rowniez ich
realizacyi.

2.Pracownicy na wyodrgbnionych stanowiskach pracy odpowiadaja przed
Wojtem za prawidtowa realizacje powicrzonych im zadan oraz organizacje i skutecznosé
pracy.

3.W  celu prawidlowe] realizacji zadan urzedu Wojt moze powolywaé
pelnomocnikow, zespoly robocze, komisje i zawiera¢ umowy zlecenia

Rozdzial 111
Zakres dzialania czlonkow kierownictwa urzedu

§ 12.Kierownictwo urzedu stanowia:
[.Wajt
2 Sekretarz
3.Skarbnik

§ 13.Do zakresu dziatania Wojta nalezy:

l) kierowanie biezacymi sprawami gminy.

2) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz.

3) przedkladanie Radzie projektow uchwat.

4) okreslenie sposobu wykonywania uchwal Rady.

3) gospodarowanie mieniem komunalnyn.

6) zarzadzanie finansami gminy 1 wykonywanie budzetu gminy.

7) wydawanie zarzadzen i decyzji administracyjnych.

8) zatrudnianie 1 zwalnianie oraz dokonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikow urzedu a takze w stosunku do kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

9) zatwierdzanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikom urzedu.

10) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien.

I'1) petnienie obowiazkow szefa obrony cywilnej gminy.

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

13) bezpieczenstwo 1 higiena pracy w urzgdzie oraz wykonywanie innych zadan
zastrzezonych dla Wajta w przepisach szczegdlnych.

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

15) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§ 14.Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy naleza sprawy:

1) kierowanie w imieniu Wojta praca urzedu.

2) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta

3) nadzorowanie dzialalnosci Referatu Organizacyjno-Spotecznego.

4) nadzoru merytorycznego nad przygotowywanymi w ramach poszczegolnych komorek
organizacyjnych urzg¢du projektami uchwal kierowanymi pod obrady Rady.

3) opracowywanie projektow aktow ustrojowych urzedu oraz uaktualnia ich w miarg
potrzeby.

0) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow.
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7) potwierdzenie wiarygodnosci ztozonych podpisow.

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami.

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

10) nadzorowanie zalatwiania skarg i wnioskow sktadanych przez obywateli.

11) dbania o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

12) nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzedu.

13) organizowanie i uczestniczenie w kontroli wewnetrzne;j.

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

15) koordynowanie wspoéldziatania komorek organizacyjnych urzedu w realizacji zadan
wymagajacych takiego wspotdziatania.

16) nadzoru nad przestrzeganiem w urzedzie Statutu Gminy, Regulaminow, Instrukcji
Kancelaryjnej, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

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

18) nadzorowania kompletowania dokumentacji z prac Rady i Wéijta.

20) wykonywania obowiazkéw w granicach upowaznienia udzielonego przez Woita.

21) wspolpracowania z Radg i jej komisjami.

22) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia

§ 15.Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy naleza sprawy:

1) koordynacji i nadzoru dziatalnosci Referatu Finansowo-Budzetowego.

2) wykonywania i organizowania prowadzenia rachunkowosci w urzedzie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,
a w szczegolnoscei:

a) ustalenie polityki rachunkowosci,

b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

¢) okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

d) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych,

3) dokonywania pelnej analizy finanséw gminnych, sprawdzanie ptynnosci ich przeptywow
oraz przedktadanie Wojtowi propozycji finansowania zadan.

4) nadzo6r nad realizacja dochodéw i wydatkow budzetu gminy.

5) zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow majatkowych zawieranych
W Imieniu gminy.

6) zapewnienia przestrzegania wewnetrznej dyscypliny budzetowej i obiegu dokumentacji
finansowe;j.

7) dokonywania kontrasygnaty dokumentow stanowiacych podstawe do wydatkowania
srodkow budzetowych oraz podejmowania innych o$wiadczen majatkowych.

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

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

10) przekazywanie kierownikom referatéw oraz kierownikom podleglych jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowania projektu planu
budzetu.

11) opracowywania projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci
a w szczegblnosci 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 rownowagi budzetowe;j. ‘

15) wykonywania zadan i obowiazkow gléwnego ksiegowego w szczegdlnoscei: prowadzenie
rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi, dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

16) wspolpraca z Rada i jej komisjami.

17) nadzor nad sprawozdawczoscia dotyczacg finanséw gminnych.

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

§ 16.Do zakresu podstawowych obowigzkéw Kierownikow Referatéw Urzedu

1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) prawidlowe organizowanie pracy podleglej komorki oraz przedkladanie Wojtowi
propozycji w zakresie usprawnienia jej organizacji, metod i form pracy.

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow.

3) wnioskowanie do W¢jta o ustalenie dla podlegtych pracownikéw indywidualnych
szczegbdtowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowe;.

4) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.

5) wystgpowanie do Wdjta z wnioskami osobowymi dotyczacych pracownikow w referacie.

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

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

8) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wihasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych programami uchwalonymi przez
Rade i budzet gminy.

9) wsplluczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programéw i planéw gospodarczych,
budzetu gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego.

10) rozpatrywanie wnioskéw i postulatobw organéw jednostek pomocniczych gminy
1 mieszkancow oraz przygotowywanie propozyciji ich zalatwienia.

11) rozpatrywanie skarg, wnioskow, listéw, badanie zasadnosci, zapewnienie ich nalezytego
1 terminowego zatatwienia przygotowanie propozycji w tym zakresie,

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

13) udziat w organizowanych tematycznych naradach i szkoleniach.

14) sprawowanie nadzoru nad ochrona danych osobowych zawartych w zbiorach
prowadzonych w podlegtym referacie i na samodzielnych stanowiskach.

15) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej wynikajacej z zakresu dzialania referatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym zapewnienie umieszczania informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej.

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 Wéjtowi o wystepujacych nieprawidlowosciach w dzialalnosci urzgdu lub
referatu.

§ 17.W razie nieobecnosci w pracy Kierownika Referatu jego obowiazki przejmuje
osoba wskazana przez Kierownika i zaakceptowana przez Wojta.



§ 18.Pracownicy urzedu przygotowujq zalatwienie spraw i ponosza odpowiedzialno$é

za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji, . .

2) doktadna znajomos¢ przepisow prawa obowiazujacych w powierzonym im dziale pracy,

3) wlasciwe stosowanie prawa ustrojowego, materialnego i proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

4) terminowos¢ zatatwianych spraw, - ‘

5) bezbledne i prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

6) prawidlowe, szybkie i zyczliwe zatatwianie spraw klientow,

7) prawidlowe ewidencjonowanie oraz przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow, spiséw spraw, pomocy urzedowych i wyposazenia biurowego,

8) wilasciwe zabezpieczenie dokumentéw i pieczeci przez zniszczeniem, kradziezg lub
zagubieniem,

9) stosowanie standardéow etyki,

10) wykonywanie zadan w sposob efektywny i oszczedny.

11) ewidencjonowanie uméw w referacie i przekazywanie uméw do centralnego rejestru.

§ 19.Szczegotowy zakres zadan, czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow zatwierdza i podpisuje Woit.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania referatow

§ 20.Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu wszystkie referaty
i stanowiska zobowiazane sa ze soba wspéldziatag.

§ 21.Do zadan wspolnych wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk nalezy:
1) doktadna znajomos¢ przepiséw 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¢ whasciwego kontaktowania sie z mieszkaficami oraz organami wladzy,
5) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu,
6) opracowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady i wykonywanie uchwat,
7) przygotowanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje,
8) przygotowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan,
9) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i stanéw bezposredniego zagrozenia,
10) stosowanie procedur wynikajacych z zamowier: publicznych,
11) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu,
12) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
13) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia referatu,
14)wspotpraca z Rada i jej komisjami,
15wykonywanie zadan na polecenie kierownictwa urzgdu w sprawach nie objetych zakresem
dziatania referatow,
16)wykonywanie zadan obronnych zawartych w ustawie o powszechnym obowiazku obrony
oraz przepisach szczegolnych. Ponadto do zadan wspolnych referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy nalezy wspéldziatanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach
powszechnego obowiazku obrony, zarzadzania kryzysowego i OC, a w szczegblnosci:
a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych
Z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i Kkart realizacji zadan
operacyjnych,



b) wspoldziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowaniem do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania,
¢) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska 1 porzadku publicznego, zapobiegania klgska
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich
skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,
d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.
17) udzial w opracowanie projektu strategii rozwoju gminy jej aktualizowaniu
i monitorowaniu w zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej,
18) udzial w procesie samooceny stosowania Wspolnej Metody Oceny (CAF),
19) zapewnienie zgodnej z prawem, skutecznej i efektywnej realizacji zadan i celow danej
komorki organizacyjne;j.

§ 22.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 prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem
referatow i poszczegdlnych stanowisk,

3) zapewnienie zgodnosci dziatania urz¢du z przepisami prawa,

4) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac urzedu,

5) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

7) obstuga jednostek pomocniczych gminy (sotectw),

8) prowadzenie nadzoru, koordynowania i kontroli skarg i wnioskéw oraz rejestru skarg
1 wnioskow

9) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji w urzedzie,

10) prowadzenie i zlecanie szkolen pracownikoéw urzedu,

1) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz oraz prowadzenie wstepnych i okresowych
szkolen bhp pracownikow urze¢du,

12) zapewnienie elektronicznego dostgpu do aktéw prawa miejscowego i innych aktow
prawnych,

13) zabezpieczenie materialowo — technicznych warunkow pracy w urzedzie i prowadzenie
ksiggi inwentarzowej,

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

15) zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach urzedu, dbanie o wlasciwy wyglad
budynku i jego otoczenia,

16) przygotowywanie i organizowanie §wiat i rocznic panstwowych — dekoracja urzedu,

17) zakup literatury, prenumerata czasopism,

18) organizowanie kontroli wewnetrznej i zarzadczej urzedu,

19) prowadzenie rejestru wydawanych przez Wojta upowaznien i petnomocnictw dla
pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

20) prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta i uchwat Rady Gminy,

21) prowadzenia kancelarii urzgdu, ePUAP i punktu podawczego w tym przyjmowanie
i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do urzedu, przekazywanie jej wlasciwej
komorce organizacyjnej wedlug dyspozycji Wojta lub Sekretarza oraz korespondencji
wychodzacej,



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

23) gospodarowanie funduszem socjalnym, wspolpraca z komisjg socjalna,

24) prowadzenie rejestrow pieczeci, wydawnictw i ewidencji bibliotecznej, -

25) obstuga administracyjno — biurowa Rady Gminy, Przewodniczacego, Komisji i klubéw
radnych, '

26) wspolpraca z urzedem pracy w sprawie organizacji stazy, prac interwencyjnych i robot
publicznych,

27) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym.

2. W zakresie oswiaty, kultury, sportu, zdrowia i opieki spoleczne;j:

1) opracowanie projektow planow sieci szkot i przedszkoli,

2) zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli,

3) prowadzenie konkuréw na stanowiska dyrektorow,

4) prowadzenie ewidencji szk6t publicznych i niepublicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na rzecz szkoét i przedszkoli
niepublicznych,

6) kontrolowanie stanu technicznego obiektow oswiatowych,

7) przygotowanie projektow uchwal rady i zarzadzen wojta w zakresie ustawy o systemie
oswiaty,

8) nadzor nad spelnianiem obowiazku szkolnego i kontrola obowigzku nauki miodziezy
od 16 — 18 lat,

9) koordynacja, nadzér i kontrola w zakresie sprawozdawczosci w systemie informacji
oswiatowej.

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) prowadzenie i organizowanie spraw z zakresu sportu,

12) prowadzenie otwartych konkuréw 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
spolecznej,

14) nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi gminy

§ 23.Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych min. z gospodarka budzetowa, zapewnieniem przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych, wymiarem zobowiazan podatkowych i opfat, egzekucja.

1. Zadania ogdlne:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy i jego realizacja,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,

3) zapewnienie bilansowania finansowanych potrzeb gminy dochodami wiasnymi
i zasilajacymi,

4) sprawowanie nadzoru i wykonywanie kontroli gospodarki finansowej urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) analiza skutecznosci prowadzonych windykacji,

6) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izba Skarbowg i Urzgdami Skarbowymi,

7) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

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

9) prowadzenie szkolen i instruktazu w zakresie zasad rachunkowosci i spraw finansowo —
ksiggowych,

10) kasowa obstuga urzedu,

1) ewidencja dziatalno$ci gospodarczej — prowadzenie rejestru ewidencji obiektow

swiadczacych ustugi hotelarskie nie bedace obiektami hotelarskimi oraz pol biwakowych,




12) wykonywanie zadan w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi, w tym miedzy innymi:
a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) kontrola warunkéw sprzedazy okreslonych w zezwoleniach i oplat za sprzedaz napojow
alkoholowych,
¢) wspdlpraca z Gminna Komisjg ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

2. W zakresie zadan zwigzanych z ksiggowoscig budzetowa:

1) prowadzenie obstugi ksiegowej 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-ksiggowej dodatkow i wydatkow budzetowych zadan
zleconych oraz funduszy celowych,

4) czuwanie nad zgodnoscig opracowanych planéw 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 i dzierzawy
nieruchomosci gminnych oraz windykacja innych optat naleznych budzetowi,

7) opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji zwigzanych z realizacja budzetu dla

potrzeb Rady, Wdjta, komisji Rady, Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem jednostek powiazanych z budzetem

gminy, w tym dokonywanie zmian w zakresie wzajemnych rozliczen,

8) prowadzenie centralnego rejestru umow,

9) prowadzenie rejestru faktur i spraw zwigzanych z VAT,

10) prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych,

wspolprace z innymi komoérkami organizacyjnymi prowadzacymi ksiggi inwentarzowe,

11) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy pozostajacego w ewidencji finansowo-ksiggowe;j
urzedu, aktualizacja wyceny i umorzen srodkow trwatych.

3. W zakresie zadan zwigzanych z wymiarem podatkéw i ksiggowoscia podatkowa:

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

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

3) wydawanie zaswiadczen w sprawach finansowych,

4) prowadzenie ksiggowosci podatkoéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci, od Srodkow
transportowych, od o0séb fizycznych, od o0s6b prawnych i innych podmiotow
gospodarczych, w tym rozliczanie softysoéw i inkasentow z naleznosci podatkowych,

5) windykacja naleznosci podatkéw i oplat lokalnych, wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych oraz zabezpieczen na majatku dtuznika,

6) prowadzenie ksiazki drukow $cistego zarachowania,

7) prowadzenie centralnego rejestru umow,

8) prowadzenie rejestru faktur i spraw zwigzanych z VAT.

’ § 24. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomoscei, Drog i Ochrony
Srodowiska nalezy:
1. W zakresie zadan zwiazanych z inwestycjami kubaturowymi, sportowymi,

rekreacyjnymi i drogowymi:

1) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie gminy,

2) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw w zakresie realizowanych inwestycji dla
potrzeb komisji przetargowe;.

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,

7) prowadzenie rejestru zamowien.

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

2. W zakresie zadan zwigzanych z gospodarka przestrzenna i nieruchomosciami:
1) ksztattowanie polityki przestrzennej w oparciu o zasady okreslone w ustawie o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,
2) wystgpowanie za stosownymi wnioskami w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
3) dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
4) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
5) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowy w drodze
decyzji,
6) przeprowadzanie ocen oddzialtywania na srodowisko,
7) prowadzenie rejestru zabytkow i spraw zwigzanych z ochrong zabytkow
8) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci
w sotectwach,
9) prowadzenie procedury nadawania nazw ulicom, placom oraz ich zmian-
przygotowywanie projektow uchwat rady w tym zakresie,
10) prowadzenie postgpowania w zakresie zatwierdzania podzialéw i rozgraniczania
nieruchomosci,
11) regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wiadaniu gminy, a w
szczegolnosci komunalizacja mienia — gospodarowanie mieniem komunalnym,
12) zalatwianie formalnosci prawnych zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem
nieruchomosci,
13) wnioskowanie w sprawie wyptaty odszkodowan za grunty przejete na rzecz gminy pod
drogi i ulice,
14) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
15) zalatwianie spraw zwiazanych z administrowaniem lokalami komunalnymi,
16) wnioskowanie w sprawie ustalania i aktualizacji oplat za uzytkowanie wieczyste, trwatly
zarzad, dzierzawe badz najem sktadnikow mienia komunalnego oraz optat adiacenckich.

3. W zakresie rolnictwa i ochrony srodowiska:
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, w tym zwrot czesci akeyzy paliwowej,
6) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa i fowiectwa,
7) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow
8) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zwierzetami i realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie zwierzat,
9) sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska 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 wojewodzkich planow gospodarki odpadami,
15) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest i prowadzenie rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbioru odpadow,

10



16) realizacja zadan z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

17) Planowanje rocznego zakresu — w ujeciu finansowym i rzeczowym, utrzymania porzadku
i czystosci w gminie,

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

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

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

zbiorowym:

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

2) realiza_cja zad.ax’l wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

3) organizowanie, koordynowanie i kontrola wszelkich prac zwiazanych z utrzymaniem
zasoboéw komunalnych w zakresie drog gminnych, placow zabaw, miejsc rekreacyjnych
i urzadzen drogowych,

4) zarzadzanie siecig drég gminnych i drég wewngtrznych stanowiacych wlasnos¢ gminy oraz

wspOlpraca z zarzadcami innych drog,
5) zimowe utrzymanie droég gminnych i ciagéw pieszo-jezdnych,
6) przygotowanie i nadzor nad robotami publicznymi.

§ 25.Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy realizacja zadan
zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekow, a w szczegoOlnosci:
1) przygotowanie i nadzor nad realizacjq zadan inwestycyjnych w powyzszym zakresie,
2) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zapewnien na dostaweg wody i odprowadzanie
éciekow oraz warunkow technicznych na przylaczenie do sieci wodociagowej
i kanalizacyjnej,
3) wykonywanie odbiorow i sporzadzanie protokotu odbioru z przytaczen wodociagowych
i kanalizacyjnych,
4) sporzadzanie uméw na dostawe wody i odbior sciekow,
5) utrzymanie w ruchu ciagtym sieci i urzadzen zamiennego zaopatrzenia w wode w celu
zapewnienia dostawy wody odpowiedniej jakosci, ilodci i cisnienia,
6) utrzymanie w ruchu ciagtym oczyszczalni $ciekow, sieci i urzadzen kanalizacyjnych,
7) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej uje¢ wodnych, oczyszczalni $ciekow zgodnie
z pozwoleniem wodno-prawnym, Z prawem wodnym i prawem ochrony srodowiska,
8) naliczanie i odprowadzanie optat za korzystanie ze $rodowiska do Urzedu
Marszatkowskiego,
9) wykonywanie badan jakosci wody, jakosci sciekow i przekazywanie informacji wlasciwym
organom,
10) prawidtowa eksploatacja urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu,
11)utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych,
12)montaz i aktualizacja urzadzen wodomierzeniowych,
13)odcinanie dostaw wody i zamykanie przylaczy kanalizacyjnych w przypadkach
okreslonych w art. 8 ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
i zbiorowym odprowadzeniu Sciekow,
14)aktualizacja regulaminu dostarczania wody i odprowadzania Sciekow — przygotowanie
wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia W wode i odprowadzania
sciekow,
15)zlecanie wykonania operatow wodnoprawnych,
16)usuwanie awarii na sieciach wodociagowych i kanalizacyjnych,
17)opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczna, gaz dla
terenu gminy,
18)realizacja inwestycji i remontow w zakresie o$wietlenia ulicznego,
19)przygotowanie taryf i projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,
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20)pr0vyadzenie ewidencji i utrzymania obiektow grobownictwa wojennego oraz miejsc
pamigci narodowej,

21)przygotowanie i realizacja inwestycji w zakresie dziatania referatu, w tym realizowanych
z funduszu soleckiego.

§ 26.1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) wykonywanie spraw z zakresu obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
2) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa,
¢) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa.
d) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa
e) wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
g) uznaniu dziecka w wypadkach grozacego niebezpieczenstwa,
h) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.
3) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstwa i zgonéw oraz wydawanie z nich odpisow,
4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa konkordatowego,
5) sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie zaswiadczenia przekazanego przez
duchownego,
6) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego za
granica,
7) przyjmowanie o$wiadczen w sprawach uznania dziecka jak rowniez nadaniu dziecku
pochodzacemu spoza matzenstwa nazwiska meza matki,

8) nalezyte prowadzenie ksiag, rejestrow 1 aktow zbiorczych, whasciwe ich przechowywanie,
zabezpieczenie przed uszkodzeniem, niszczeniem, kradzieza oraz dostepem osob trzecich,
9) dokonywanie przypiskow i wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego

naplywajacych z innych USC, jak réwniez z sadu,
10)prowadzenie archiwum USC i przekazywanie ponad 100-letnich ksiag stanu
cywilnego do archiwum panstwowego,
11)wystgpowanie z wnioskami do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie medali
,za dlugoletnie pozycie malzenskie” oraz przygotowanie uroczystosci zwigzanych
z ich wreczeniem,
12) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
13) wspotpraca z sadami opiekurczymi — wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego
14) wydawanie decyzji w sprawach:
a) zawarcia zwiazku malzenskiego przed uplywem terminu,
b) wpisania zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag,
¢) uzupekniania tresci aktu sporzadzonego za granica,
d) odtwarzania tresci aktu stanu cywilnego,
¢) sprostowania bledu pisarskiego,
f) zmiany imienia i nazwiska,
15) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.
16) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do USC.

2. 7 zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i powszechnego obowiazku
obrony i zgromadzen:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci ( w systemie kartotecznym i elektronicznym),
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
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3) wspotpraca w nadawaniu, zmianie i likwidacji nr PESEL,

4) przekazywanie zawiadomien o zgonach do Urzedu Skarbowego w Skarzysku-Kam,

5) wydawanie zaswiadczen i po§wiadczen zameldowania,

6) udostepnianie danych osobowych organom panstwowym, sadowym, instytucja i osobom
fizycznym,

7) przygotowanie dyrektorom szkot wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

8) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow wyboréw, potrzeb organéw zdrowia,
komend wojskowych, szkot 1 innych organow,

9) wspolpraca biezaca ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewodzkim, WKU, Policja, Krajowym
Biurem Wyborczym,

10) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

11) prowadzenie rejestru wydanych, utraconych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

12) prowadzenie archiwum kopert osobowych,

13) sporzadzanie wykazéw osob podlegajacych rejestracji i stawieniu si¢ do kwalifikacji

wojskowej,

14) prowadzenie ewidencji 0sob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji,

15) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie innych spraw
dotyczacych zgromadzen,

16) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorki publicznej na terenie gminy,

17) wspélpraca z wymiarem sprawiedliwo$ci i organami $cigania w zakresie utrzymanie

bezpieczenstwa publicznego i porzadku publicznego.

§ 27. Do zadan Informatyka, w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy przy
wspotpracy z kierownikami i pracownikami urzedu,

2) prowadzenie ewidencji stosowanych systeméw i zakupionych programow i licencji
oprogramowania,

3) wdrazanie i eksploatacja systemow i programow,

4) prowadzenie elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,

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

6) koordynowanie w gminie dzialan w realizacji zadania e-Swigtokrzyskie,

7) gospodarowanie sprzgtem i siecig komputerowa oraz koordynowanie zaspakajania potrzeb
urzedu w tym zakresie,

8) prowadzenie ksiggi inwentarzowej w zakresie dzialania stanowiska,

9) wykonywanie zadan Pelnomocnika Bezpieczenstwa Informatycznego.

§ 28. Do zadan stanowiska do spraw promocji gminy w szczegOlnosci nalezy:
1) udzial w opracowaniu i aktualizacji strategii roZwoju gminy,
2) prowadzenie monitoringu zewngtrznych funduszy pomocowych w  zakresie ich
pozyskania na rzecz gminy,
3) wsp6lpraca migdzygminna, regionalna i migdzynarodowa,
4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym oglaszanie konkursow na wybor ofert
w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym,
5) prowadzenie ewidencji tworcow ludowych, stowarzyszen i innych organizacji oraz
wspoltdziatanie z tymi podmiotami,
6) wspolpraca z réznymi podmiotami na rzecz promocji waloréw turystycznych gminy
i agroturystyki,
7) prowadzenie corocznego kalendarza istotnych wydarzen historycznych, kulturalnych
i rekreacyjnych w gminie,
8) wspotdziatanie z Gminnym Osrodkiem Kultury w zakresie organizacji imprez, koncertow,
uroczystosci lokalnych itp. uzyskanie zezwolenia na organizowanie imprez masowych,
9) wspotpraca z mediami,
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10) wydawanie folderéw, publikacji, informatora samorzadowego i innych materiatow
promujacych gming,

11) opracowanie materiatéw na strong internetowg gminy,

12) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, tekstowej z wydarzen, akcji
i imprez promujacych gming,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy, organizowanych
imprez.

§ 29.Do zakresu dziatania stanowiska do spraw powszechnego obowigzku obrony
i ochrony przeciwpozarowej w szczego6lnosci nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez urzad gminy
i podlegle jednostki wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, przepisow wykonawczych, a takze innych ustaw szczego6lnych,

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

3) opracowanie planéw obrony cywilnej,

4) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony i spraw zwigzanych
z uzupetnieniem sit zbrojnych w tym akcji kurierskiej,

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

6) organizowanie stalego dyzuru Wojta i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji z tym
Zwiazanej,

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

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

9) opracowywanie i realizowanie ¢wiczen formacji obrony cywilnej,

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

11) zapewnienie gotowosci bojowej 1 wyposazenia w jednostkach OSP,

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

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

14) wspolpraca z whasciwymi organami w sprawie likwidacji niewypaléw (niewybuchow).

§ 30. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwal rady gminy
i zarzadzen wojta,

2) opiniowanie zawieranych umow i porozumien i ugdd,

3) opiniowanie wydawanych decyzji,

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

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

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

7) opiniowanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw w udzielanych zaméwieniach
publicznych,

8) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci gminy.

9) udzial w sesjach rady gminy,

10) reprezentowanie organéw gminy w postgpowaniu sagdowym,

11) udzielanie informacji o zmianach w stanie prawnym z zakresu dziatalnosci urzedu,

12) zawiadamianie organu powolanego do $cigania przestgpstw o podejrzeniu popelnienia
przestgpstwa.
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§ 31.Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) realizacja i koordynacja zadan ciazacych na gminie z mocy ustawy o ochronie informacji
niejawnych, w tym wykonywanie zadan pelnomocnika ochrony,
2) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,
3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
4) zapewnienie przy wspoOtpracy z informatykiem odnowy systemow teleinformatycznych
przetwarzajgcych informacje niejawne,
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
7) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony jednostki organizacyjnej, nadzorowanie jego
realizacji,
8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
9) prowadzenie kancelarii dokumentow zastrzezonych:
a) rejestrowanie dokumentow niejawnych,
b) udostgpnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” osobom
posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa.
10) zapewnienie ochrony fizycznej budynku urzedu
11) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka,
12) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych,
13) prowadzenie aktualnego wykazu os6b posiadajacych upowaznienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odméwiono lub cofnigto uprawnienia.

§ 32.Do zadan Pelnomocnika do spraw Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
i Przeciwdzialania Narkomanii nalezy:

1) wspétpraca z Gminny Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Blizynie w zakresie udzielania
rodzinom, w ktorych wystgpuja problemy uzaleznien pomocy i ochrony przed przemoca
w rodzinie,

2) wspomaganie dzialalnosci instytucji, stowarzyszen 1 o0s6b fizycznych shluzacym
rozwigzywania problemow uzaleznien i przemocy w rodzinie,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej w szczegdlnosci
wsrdd dzieci 1 miodziezy,

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

5) oglaszanie konkursow na realizacje zadan w trybie ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,

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

§ 33.Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji,

2) wdrozenie systemu bezpieczenstwa informacji

3) zapewnienie przeprowadzania audytu systemu bezpieczenstwa informacji,

4) wspotudzial w tworzeniu polityki bezpieczenstwa informacji,

5) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
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 zaistniatej sytuacji
1 jej usuniecie,
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8) zglaszanie wnioskéw administratorowi ochrony danych osobowych majacych na celu
zastosowanie rozwigzan technicznych, gwarantujacych bezpieczenstwo systemu przy
uwzglednieniu mozliwoéci finansowych gminy.

§ 34.Do zadan Pelnomocnika Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestrow wnioskow danych osobowych,

2) zgtaszanie wnioskéw danych osobowych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych,

3) prowadzenie ewidencji osob przetwarzajacych dane osobowe,

4) opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenia niezbednych zarzadzen 1 instrukcji,

5) nadzér nad procedurami obiegu oraz przechowywania dokumentéw zawierajacych dane
osobowe generowane przez system informatyczny lub w sposoéb tradycyjny,

6) informowanie Woéjta o wszelkich nieprawidtowosciach w ochronie danych osobowych,

7) biezaca i Scista wspolpraca z Administratorem Systemu Informatycznego.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§ 35.Do osobistej aprobaty i podpisu Wéjta zastrzega si¢ w szczegolnosci sprawy:

1) wydawania zarzadzen, ogloszen i obwieszczen,

2) projektow uchwat kierowanych pod obrady rady,

3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4) korespondencja do parlamentarzystow, wladz panstwowych, samorzadowych
1 koscielnych,

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

6) wynikajgce ze stanowiska Wojta jako szefa obrony cywilnej,

7) skladania oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

8) umow i dokumentow przetargowych,

9) udzielania petnomocnictw i upowaznien,

10) pisma w sprawie odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

11) skladania o$wiadczen woli w charakterze pracodawcy w sprawach wynagradzania,
nagradzania i karania pracownikéw urzgdu i kierownictw jednostek podporzgdkowanych,

12) innych zastrzezonych na mocy przepisow odrgbnych.

§ 36.1.W przypadku nieobecno$ci Wojta w ramach udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw, korespondencje o ktérej mowa w § 35 podpisuje Sekretarz.
2.Korespondencje dotyczaca pozostalego zakresu dzialania podpisuja
Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.
3.Dokumenty na mocy, ktorych powstaja zobowiazania pienigzne podpisuje
rowniez Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

§ 37.1.Pisma i decyzje przedstawiane do podpisu Wojta powinny by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez kierownika referatu oraz posiada¢ inicjaly imienia i nazwiska
pracownika, ktory przygotowal dokument.

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

3.Pisma, na mocy ktorych moga powstaé zobowigzania pienigzne wymagaja
uzgodnienia ze Skarbnikiem. '

4 Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslone sg
odrebnym zarzadzeniem.
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Rozdzial VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej i kontroli zarzadczej

§ 38.1.Kontrola zarzadcza jest zespolem dzialan podejmowanych przez kierownictwo
i pracownikow dla zapewnienia realizacji zadan urzgdu w sposéb 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.

§ 39.1.Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1) komisja rewizyjna we wszystkich sprawach zleconych przez rade na podstawie planu
pracy,
2) Wéijt i Sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu a Skarbnik w zakresie gospodarki
finansowej,
3) Wojt w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych
poprzez pracownikow urzedu,
4) kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikéw i z polecenia Wojta
w stosunku do wlasciwych jednostek organizacyjnych,
5) na polecenie Wéjta merytoryczni pracownicy w zakresie kontroli zewngtrznej,
6) podmioty osoby zewnetrzne na podstawie umow zlecenia.
2.Kontrola obejmuje czynnosci 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 i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci, jak rowniez 0s6b
odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i Srodkow umozliwiajacych  usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,
5) wskazanie przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 40.Kontrola moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi sposob
sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw, jak i opracowania
sprawozdawczosci.

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

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosei, gospodarnodei oraz zasadnosci operacji
gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowiazujacymi przepisami.

§ 41.1.Kontrole moga by¢ przeprowadzane w oparciu o harmonogramy kontroli

badz na zlecenie w sposob wyrywkowy.

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

3.Kontrolowani przedstawiaja zadane dokumenty i udzielajg wyjasnien.

4 Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
w urzedzie lub w jednostce organizacyjnej.

§ 42.1.Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot wskazujac
w nim prawidtowosci, jak i nieprawidtowosci.
2.Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony a trzeci pozostaje W aktach kontrolujacego. Protokot
podpisuja: kontrolujacy i kontrolowany.
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3.Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub
osobe, ktdrej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

4 Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu siedmiu dni
pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokéle ustalen.

5.Dokumantacja kontroli jest ewidencjonowana w Referacie Organizacyjno-
Spotecznym.

Rozdzial VII
Zasady i tryb sporzadzania projektéw aktéw prawnych

§ 43.Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminy sa:
1) projekty uchwat Rady.
2) projekty zarzadzen, decyzji i postanowien Wojta.
3) projekty uméw zawieranych przez gming.

§ 44.1.Projekty uchwat Rady przygotowuja kierownicy referatéw, pracownicy
ze stanowisk merytorycznych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
2.Projekty przekazywane sg radcy prawnemu w terminie umozliwiajacym
wydanie opinii prawnej, nie krétszym niz 3 dni a nastepnie przedkladane s Sekretarzowi.
3.Przygotowane projekty Sekretarz rekomenduje do akceptacji Wojta,
a nastepnie przekazuje Przewodniczacemu Rady celem umieszczenia ich w porzadku obrad
sesji Rady.

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

§ 46.Redagowanie projektow uchwal i zarzadzef winno odbywac si¢ przy
zastosowaniu przepisow Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20 czerwcea 2002r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

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

§ 48. Referat Organizacyjno-Spoteczny prowadzi zbidr przepisow gminnych
dostepnych do powszechnego wgladu, jak réwniez udostepnia akty normatywne lub inne akty
prawne na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem

Rozdzial VIII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 49.1.Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy
zatatwiania tych spraw reguluja przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
przepisy szczegdlne.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli
ponosza Kierownicy Referatow oraz pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.

4 Koordynacja i kontrola dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow
nalezy do Sekretarza.
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5. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) wudzielania informacji, wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow prawnych
1 udostgpniania akt sprawy stronom post¢powania.

2) rozpatrzenia sprawy interesanta na jednym stanowisku pracy, zalatwiajac wszystkie
formalnosci z innymi stanowiskami, celem ostatecznego i terminowego zalatwienia
whniesionej sprawy.

3) zatatwianie spraw obywateli bez zbednej zwloki w miarg mozliwosci na miejscu lub
okreslenia terminu zalatwienia sprawy, a w sprawach wymagajacych postgpowania
wyjasniajacego nie pozniej niz w ciaggu jednego miesiaca.

4) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy w kazdym etapie
postgpowania.

5) powiadamianie zainteresowanych o przedtuzeniu terminu zalatwiania sprawy, jezeli
zajdzie taka koniecznosc.

6) informowanie stron o przystugujacych im s$rodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

§ 50. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sa kwalifikowane,
ewidencjonowane i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt wedlug
nastgpujacych zasad:

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

2) z korespondencja wplywajaca do Urzedu niezwlocznie zapoznaje si¢ Wojt lub Sekretarz
i kieruje ja na stanowiska merytoryczne.

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

§ 51.1.Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.
2.Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow oraz pracownicy przyjmujg
interesantéw w kazdym dniu tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 52. W przypadku szczegblnych zagrozen realizacje zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich pracownikow urzedu okresla
regulamin organizacyjny urzedu na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i czas wojny.

§ 53. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie jego ustalania.
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