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ZARZADZENIE Nr 16.2019
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 21 lutego 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mitki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz.U. z 2018 r. poz.1669), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mitki w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Z dniem wydania niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 60.2016 Woajta Gminy
Mitki z dnia 28 czerwca 2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Mitki

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mitki.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 lutego 2019 r.

P, M{LKI
WOJT GMIN JI

Barbara Malgorzatq\l 2vk

MGMG



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 16.2019
Woéjta Gminy Mitki

z dnia 21 lutego 2019 .

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Mitki
Misja Urzedu Gminy Mitki jest profesjonalne i skuteczne zaspokajanie zbiorowych
potrzeb mieszkaricow gminy, efektywna i rzetelna obstuga klientéw
oraz dbalosé o srodki publiczne.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mitki zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje
i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegéinosci:

1) zasady sprawowania funkgcji kierowniczych,

2) zakres zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu i samodzielnych
stanowisk pracy,

3) zasady podpisywania pism i decyzji,

4) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,

5) obieg korespondencji;

6) tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

6) zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycii;

7) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

§3
1.

1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ gmine Mitki,

2) radzie, nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Mitki,

3) wojcie, sekretarzu, skarbniku, — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wajta Gminy
Mitki, Sekretarza Gminy Mitki, Skarbnika Gminy Mitki,

4) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mitki,

5) komorkach organizacyjnych urzedu nalezy przez to rozumieé referaty, samodzielne
stanowiska pracy, straz gminng i Urzad Stanu Cywilnego,

6) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej, strazy
gminnej, zastepce USC,

7) regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mitki;

8) statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Mitki.

Urzad jest aparatem pomocniczym wojta, kiéry przy jego pomocy wykonuje zadania
wilasne z zakresu administracji publicznej, zadania zlecone na mocy ustaw lub przyjete
na podstawie zawartych porozumien.

Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust.1 urzad wspéldziata z jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz jednostkami pomocniczymi.

Urzad dziata na podstawie ustaw i wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych,
statutu gminy, niniejszego regulaminu, oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez
rade i wojta.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikbw w rozumieniu przepiséw
prawa pracy.



3.

N =

.Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1) w poniedziatek od 82 do 162

2) od wtorku do pigtku od 72 do 15%.

3) Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, swieta i dni dodatkowo
wolne od pracy.

Siedzibg Urzedu Gminy jest wie$ Mitki, ul. Mazurska 2.

§5.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnos$ci; stuzebnosci wobec wspélnoty samorzadowej,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

3) jednoosobowego kierownictwa;

4) planowania pracy;

5) kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo i poszczegélne stanowiska pracy,
7) wspoidziatania z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

8) wzajemnego wspoétdziatania.

Rozdziat ll
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 6.

Do kierowniczych stanowisk w urzedzie naleza:

S

® N

NOoOOR~ROND =

N =

Wit i jego zastepca,

Sekretarz,

Skarbnik i jego zastepca,

wskazany przez wojta zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Petnomocnik Ochrony Informaciji Niejawnych,

Administrator Bezpieczenstwa Informaciji,

kierownicy referatéw i ich zastepcy.

Kierownikiem urzedu jest Wajt.

Do zakresu zadan i kompetencji wojta nalezy realizacja wszystkich zadan i czynno$ci
wynikajagcych z ustaw, rozporzadzen, uchwat rady i innych przepisbw prawa
stuzacych realizacji zadan publicznych.

Wit kieruje pracami urzedu przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

W czasie nieobecnosci wojta obowiazki kierownika urzedu petni Zastepca Wajta.

Wit kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism oraz polecer stuzbowych.

Wojt jest szefem obrony cywilnej gminy, kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego
oraz organem podatkowym wilasciwym w sprawach podatkéw i optat lokalnych.

Woijt sprawuje bezposredni nadzér nad referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.
Bezposredni nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy sprawowany jest przez Wéijta.

9. Wiijt reprezentuje interesy gminy w spotkach prawa handlowego, ktérych gmina jest

akcjonariuszem lub udziatowcem.

§8.
Sekretarz zapewnia wlasciwg organizacje pracy, sprawne funkcjonowanie urzgdu i czuwa nad
terminowoscig wykonywanych zadan.



§9.

Skarbnik realizuje polityke finansowg gminy, zapewnia prawidiowa gospodarke finansowg
oraz wykonuje zadania okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezgce do giéwnego
ksiegowego budzetu.

§ 10.

1.
2.

Praca referatéw kierujg kierownicy.

W czasie nieobecnos$ci kierownika, referatem kieruje pracownik, ktéremu powierzono takie
obowigzki w zakresie czynnosci lub ktéremu po uzgodnieniu z Wojtem powierzono
zastepstwo na czas nieobecnosci kierownika.

Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje na biezaco zastepca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

Kierownikiem Pionu Ochrony jest Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Jednoosobowe stanowiska dziataja na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnos$ci za wyniki pracy stanowiska.

§ 1.

Wéjt moze upowazni¢ niektérych pracownikow, ktorym powierzono zadania o szczegdlnym
charakterze do uzywania tytulu sluzbowego odpowiadajgcego powierzonym zadaniom,
np.: petnomocnik ds., koordynator, doradca, asystent, rzecznik prasowy.

§12.

1.

Do podstawowych zadan kierownikow referatéw nalezy:

1) kierowanie referatem w oparciu o zasade racjonalnej organizaciji pracy,

2) dokonywanie szczegolowego podziatu zadan pomigdzy pracownikéw, poprzez
okre$lanie w projekcie zakresu czynno$ci: zakresu obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz zasad zastepstwa,

3) wspdldziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi - jednostkami
organizacyjnymi gminy, innymi urzedami, inspekcjami, stuzbami, strazami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji;

4) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wéjta i Rady w zakresie zadan
kierowanego referatu;

5) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia sprawozdan i analiz w zakresie
przedmiotowym referatu;

6) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw referatu Regulaminu Pracy i
obowigzujgcych przepisbw, a w szczegdinosci, przepisow o dyscyplinie pracy,
warunkach bhp, ochronie przeciwpozarowej;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej
referatu;

8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji oraz wnioskoéw radnych;

9) stosowanie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych przy realizacji zadan
referatuy;

10) wspoldziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotlowych;,

11) wspétdziatanie w zakresie akcji kurierskiej i stuzby statego dyzuru.

Do podstawowych zadan jednoosobowych stanowisk nalezy:

1) wykonywanie powierzonych stanowisku zadan,

2) wspotdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi - jednostkami
organizacyjnymi gminy, innymi urzedami, inspekcjami, stuzbami, strazami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsuitacji;

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych wéjta i rady w zakresie zadarn stanowiska;

4) opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia sprawozdan i analiz w zakresie
przedmiotowym stanowiska;



5) przestrzeganie Regulaminu Pracy i obowigzujacych przepisow, w szczegolnosci,
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bhp, ochronie przeciwpozarowej;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezgcych do wlasciwosci rzeczowe;j
stanowiska;

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelaciji oraz wnioskéw radnych;

8) stosowanie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych przy realizacji zadan
stanowiska;

9) wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie kigsk zywiotowych;

10) wspétdziatanie w zakresie akgcji kurierskiej i stuzby statego dyzuru.

§ 13.
Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialne sg za dziatalno$é
komoérek, ktérymi kieruja, a w szczegéinosci za:

1) wiasciwg organizacje pracy komoérki,

2) terminowe wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;

3) zgtaszanie wnioskéw o aktualizacje regulaminu organizacyjnego w zakresie
wilasciwosci rzeczowej kierowanego referatu/stanowiska w zwigzku ze zmianami w
przepisach prawnych;

4) prawidiowe i celowe podejmowanie decyzji;

5) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi, zmierzajgcymi do uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw;

6) zapoznanie pracownikéw referatu ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu i Regulaminem Pracy oraz egzekwowanie przestrzegania zawartych w
nich postanowien;

7) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych stosownie
do obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw oraz zgtaszanie nowych zbioréw
danych i zmian do rejestraciji;

8) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
dziatania kierowanego referatu/stanowiska;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;

10) realizowanie stuzby przygotowawczej z nowo zatrudnianymi pracownikami.

§ 14.
Kierownicy referatéw uprawnieni sg do:
1) reprezentowania referatu na zewnatrz;
2) dokonywania podzialu zadain pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom referatu;
3) wydawania polecen stuzbowych | kontrolowania sposobu ich wykonania
przez pracownikéw referatu;
4) wspoidziatania z Sekretarzem Gminy i pracownikiem ds. kadr przy procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze w referacie;
5) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, wyrdznier, a takze stosowania
kar porzadkowych wobec pracownikéw referatu;
6) podpisywania pism i decyzji w zakresie wlasciwosci rzeczowej referatu - nie
zastrzezonych do podpisu Wojta.



ROZDZIALIN
Zakres zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych urzedu i samodzieinych
stanowisk pracy

§ 15.

1.

W skiad urzedu wchodza:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastepca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Referat Finansowy,
6) Referat Rozwoju i Spraw Komunalnych,
7) Referat Spraw Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego
8) jednoosobowe stanowiska pracy:
a) Administrator Systemu Informatycznego,
b) ds. edukaciji, kultury i sportu,
c¢) ds. obstugi rady gminy i funduszu soteckiego,
d) ds. kadr, bhp i dziatalnosci gospodarczej,
e) ds. obstugi sekretariatu i ds. archiwum zaktadowego,
f) ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii, ¢
g) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
h) pomoc administracyjna,
i) obstuga prawna, ,
9) stanowiska pomocnicze i obstugi.
Pion Ochrony tworza: Administrator Systemu Informatycznego, Petnomocnik ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
Opis schematu organizacyjnego urzedu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik nr 2.

§ 16.
Pracownicy urzedu wykonujg swoje zadania i obowiazki na podstawie przepiséw prawa.

1.

2.

3.

Pracownicy prowadzg sprawy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci
oraz poleceniem stuzbowym przetozonego.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodzag
do zakresu czynnosci tego pracownika, ktéry stosownie do ustalonego zakresu
ma obowigzek zastepowania nieobecnego pracownika.

Pracownicy wykonujg inne zadania przekazane im przez Woéjta lub Sekretarza.

§ 17.
Do wspélnych zadan referatéw/stanowisk nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie postepowania administracyjnego, gromadzenie materialtu dowodowego,
wydawanie decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych

z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;
przygotowywanie projektéw zarzadzen wojta, uchwat rady, pism i odpowiedzi,
pomoc radzie, Wéjtowi, jednostkom organizacyjnym gminy w wykonywaniu ich zadan;
wspétdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy;
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informagji z realizacji zadan;
rozpatrywanie skarg kierowanych do Wdjta, badanie ich zasadno$ci, przyjmowanie
interesantow i udzielanie im wyczerpujgcych informaciji i wyjasnien;
przekazywanie akt ostatecznie zatatwionych do archiwum zakiadowego na zasadach
okreslonych w instrukgji archiwalnej;
stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej;



§18.

1. Do zakresu zadar i kompetenciji wéjta oraz jego Zastepcy nalezy realizacja wszystkich
zadan i czynnosci wynikajgcych z ustaw, rozporzadzen, uchwat rady i innych przepisow
prawa stuzacych realizacji zadan publicznych a w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) wykonywanie uchwat rady oraz skiadanie sprawozdan radzie z ich wykonania

4) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy, okreslanie sposobu ich wykonywania,

95) przedktadanie organom nadzory uchwat rady gminy,

6) podejmowanie dziatan warunkujgcych biezaca kontrole wykonywania uchwat rady
oraz skarg, wnioskow i petycji obywatelj,

7) zapewnianie terminowego i prawidiowego przygotowania przez pracownikéw

materiatow na sesje rady gminy i posiedzenia komisji

8) wystepowanie do rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania skarbnika,

9) realizowanie polityki personainej w urzedzie i wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego (pracodawcy) wobec pracownikdow urzedu z zakresu kodeksu pracy
oraz wykonywanie czynnoéci z zakresy prawa pracy wobec kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

10) organizowanie pracy urzedu,

11) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

12) gospodarowanie mieniem komunalinym,

13) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

14) podejmowanie dziatan warunkujgcych wewnetrzng i zewnetrzng koordynacje dziatan

Biuletynu Informaciji Publiczne;,

16) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

17)ustalanie zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow urzedu oraz
dokonywanie zmian w przydzielonych zakresach, a w szczegolnosci w przypadku
zmian zadan wasnych i zleconych gminom, oraz przyjetych przez gming na mocy
zawieranych porozumien,

18) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem,

19) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania przez gmine s$rodkéw w

ramach

funduszy Unii Europejskiej i innych srodkéw pozabudzetowych,

20) udzielanie petnomocnictw procesowych,

21) wspétpraca z podmiotami Zagranicznymi,

22) wspdtpraca z organami samorzgdu terytorialnego i innymi samorzgdami,

23) przeciwdziatanie klgskom zywiotowym oraz usuwanie ich skutkéw oraz ochrona

bezpieczenstwa i porzadku publicznego gminy,

24) ochrona danych osobowych oraz ochrona informacji niejawnych,

25) zapewnienie adekwatne;j, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze)j,

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wéjta przepisami prawa
i uchwatami rady gminy.

2. Wijt moze;
1) upowaznié Zastgpce Wojta, Sekretarza | innych pracownikéw urzedu do wydawania

jego imieniu decyzji administracyjnych,
2) upowaznié Zastepce Wojta oraz sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w






szczegodlnosci z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacii pracy urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) powierzy¢ Zastepcy Woijta oraz Sekretarzowi w drodze petnomocnictwa, okreslone
kompetencje w zakresie petnienia obowigzkdéw kierownika urzedu,
4) powierzy¢ Zastepcy Wojta oraz sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw
gminy.

§ 19.
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w urzedzie,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelaciji, wnioskéw i zapytari
radnych,

3) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i i referendum,

4) zapewnienie terminowego zatatwiania spraw obywateli w urzedzie oraz skarg,
whnioskéw i petycii,

S) prowadzenie spraw gminy w przypadku ich powierzenia przez wiéjta,

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i uaktualnianie w razie potrzeby
oraz projektéw zakreséw czynnosci pracownikéw,

7) opracowywanie projektéw zarzgdzen woéjta w sprawach organizacyjnych,
nadzorowanie projektéw zarzadzen opracowywanych przez pracownikow,

8) prowadzenie spraw kontroli wewnetrznych pracownikéw urzedu oraz nadzorowanie
wykonania zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznych,

9) prowadzenie i udostepnianie rejestru zarzadzen wéijta,

10)wspoétpraca z radcg prawnym w celu zapewnienia zgodnosci wydanych decyzji
i uchwat rady oraz dziatania urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

11) nadzér nad zabezpieczeniem obstugi technicznej rady gminy i komisji,

12) koordynowanie prac zwigzanych ze spisami,

13) nadzorowanie prowadzonych spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

14) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych,

15) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

16) nadzér nad prowadzeniem Spraw’ zwigzanych z ogtaszaniem konkurséw na wolne
stanowiska urzednicze w urzgdzie i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

17) organizowanie oraz nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze;j,

18) prowadzenie statego monitoringu funduszy unii europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan. infrastrukturalnych gminy oraz na rzecz organizacji pozarzadowych,
matych i $rednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa,

19) koordynowanie kontroli zarzadczej,

20) analizowanie i diagnozowanie Zjawisk spoteczno - gospodarczych w zakresie
bezrobocia,

3. Sekretarz bierze udziat w procesie przygotowan obronnych panstwa i w organizagciji
systemu zarzgdzania kryzysowego.
4. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy pracownikow urzedu.






§ 20.

1. Do zadan Skarbnika nalezy prowadzenie polityki finansowej gminy a w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy,
2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,
3) kontrasygnowanie uméw zawieranych przez Wéjta, powodujacych powstanie
zobowiazan finansowych,
4) nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetu i sprawozdawczoscig budzetowa,
5) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdari budzetowych oraz
rocznych sprawozdari z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,
6) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
7) udzielanie instruktazu i pomocy oraz niezbgdnych uzgodnier: z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek oraz
ich zatwierdzanie,
8) dokonywanie kontroli finansowej,
9) przygotowanie i organizacja obiegu dokumentéw finansowych,
10) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowej,
11)informowanie rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
‘kontrasygnaty,
12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami referatu finansowego,
13)wspdtpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Urzgdem Wojewddzkim, bankami,
ZUS w zakresie realizacji obowigzkéw i uprawnier finansowo — ptatniczych,
14) podpisywanie dokumentéw finansowych, ksiggowych, bankowych, list ptac,
zaswiadczen i innych dokumentow wynikajacych z realizacji zadan,
15) nadzér nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci,
16)opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i sporzadzanie sprawozdan z
wykonania budzetu, sprawozdar do GUS oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,
17) prowadzenie spraw funduszy celowych,
18) sprawowanie kontroli zarzadczej,
19)nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisje inwentaryzacyjna
spis6w z natury skiadnikéw majgtkowych,
20)nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu, bedacego na
wyposazeniu Urzedu, .
21)nadzér nad prowadzeniem spraw funduszu soteckiego,
22)dokonywanie przelewéw srodkéw finansowych,
23) wykonywanie innych zadar wynikajgcych z przepiséw odrebnych,
24)wspdlpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych
z funduszami poreczen kredytowych,
25)nadz6r nad udzielanymi zaméwieniami publicznymi,
26)koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu gminy,
27)biezace informowanie Wéjta o sytuaciji finansowej gminy,
28)opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu gminy, ustalania
podatkow i optat lokalnych, '
29) nadzér nad egzekucjg administracyjng naleznosci gminy.
2. Skarbnik peini funkcje kierownika referatu finansowego, wykonuje swoje zadania
przy pomocy referatu finansowego.
3. Skarbnik bierze udziat w procesie przygotowarn obronnych paristwa i w organizacji
systemu zarzadzania kryzysowego.
§ 21.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. prowadzenie peinej rachunkowosci budzetu gminy,
2. prowadzenie ewidencji funduszu ptac,
3. nalezyte przechowywanie | zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych

oraz sprawozdar finansowych,



o v A

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

dokonywanie przelewow srodkow finansowych,

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzagdzen dotyczacych zadan referatu,
przygotowywanie list ptac pracownikéw urzedu i obstugiwanych przez Urzad Gminy
podmiotéw,

rozliczanie z ZUS i urzedem skarbowym naleznych sktadek od wynagrodzen i

podatkéw,

sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

wydawanie pracownikom zaswiadczen o wynagrodzeniu,

prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkdw i optat.

sporzadzanie niezbednej dokumentacji o wynagrodzeniach na potrzeby emerytaino -
rentowe.

pobdr i egzekwowanie naleznych podatkéw i oplat od oséb fizycznych i prawnych:
czuwanie nad terminowg realizacjg podatkéw i optat oraz bezzwtoczne wdrazanie srodkow
egzekucyjnych w stosunku do oséb zalegajacych,

egzekucja administracyjna wszystkich podatkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
terminowe rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej egzekucji wszystkich
podatkéw i optat od os6b fizycznych i oséb prawnych,

prowadzenie rachunkowos$ci w systemie podatkow i oplat, prowadzenie rejestrow
ksiegowych wszystkich podatkéw i optat lokalnych,

doreczanie podatnikom decyzji administracyjnej,

przygotowywanie kontokwitariuszy tgcznego zobowigzania pienieznego - ksiegowanie
odpiséw, przypisow i wptat,

terminowe rozliczanie inkasa soltysdbw i inkasentéw z zebranych naleznosci
obowigzujgcych zobowigzan pienigznych i optat oraz naliczanie im wynagrodzenia
prowizyjnego,

gromadzenie i przechowywanie deklaraciji podatkowych od os6b prawnych,
opracowywanie decyzji i ksiegowanie zdarzen dotyczacych rozkiadania na raty i odroczen
podatkéw i optat,

przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,
wydawanie zaswiadczern o dochodach z posiadanego gospodarstwa rolnego
oraz spisywanie zeznan $wiadkéw w sprawie pracy w gospodarstwie rolnym,

pobér i egzekwowanie podatku od $rodkéw transportowych,

prowadzenie rejestru przypisbw i odpisow wszystkich podatkéw i opfat lokalnych,
prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne;j,

wymiar {acznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
i lokali oraz innych podatkow,

prowadzenie ewidencji zmian wiascicieli nieruchomosci na podstawie zawiadomien
z ewidengcji gruntéw przekazanych przez organy geodezyjne,

gromadzenie i przechowywanie informacji podatkowych od o0séb fizycznych,

prowadzenie rejestrow podatnikow,

prowadzenie i ewidencjonowanie spraw dotyczacych ulg i zwolnien podatkéw i oplat, itp,
przygotowywanie projektéw decyzji, prowadzenie rejestru wydanych decyzji dotyczacych
podatkéw i optat,

przeprowadzanie kontroli podatkowych na terenie gminy zwigzanych z wymiarem
podatkéw i optat,

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umorzeri zaleglosci zobowigzan
pienieznych i o =zalegloSciach podatkowych, przygotowywanie projektow decyzji
dotyczacych ulg podatkowych, ustawowych i innych;



§ 22.
Do zadan Referatu Rozwoju i Spraw Komunalnych nalezy:

1.

w zakresie planowania, inwestycji, gospodarki przestrzennej i pozyskiwania $rodkow
finansowych:

1) opracowywanie planéw niezbednych inwestycji gminnych rocznych i wieloletnich na
podstawie programéw i strategii rozwoju gminy,

2) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania zadar inwestycyjnych,

3) przygotowywanie zaméwien publicznych w urzedzie i zapewnianie zgodnosci
postepowan na roboty, ustugi i dostawy w zakresie dziatania referatu z przepisami
o zaméwieniach publicznych,

4) wspoldziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan
ze $rodkéw pozabudzetowych,

5) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspélpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy,

6) podejmowanie dziatari i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu,

7) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych,

8) przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie S$rodkéw z funduszy unii europejskiej
i innych zrédet oraz niezbednych zatacznikéw o pozyskanie $rodkow finansowych
spoza budzetu gminy na prowadzone zadania,

9) wspdidzialanie z jednostkami organizacyjnymi urzedu i gminy, organizacjami
pozarzadowymi, itp., w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskania srodkow
z funduszy unii europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych Zrodet
finansowania,

10)sporzadzanie okresowych analiz z wykonania zadar inwestycyjnych,

11)planowanie wydatkow i dochodéw w zakresie obejmujacym zadania referatu
oraz ich stata weryfikacja,

12) opracowywania wnioskéw pod dotacje i pozyczki na realizacje zadan inwestycyjnych
gminy,
13) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie, paliwa oraz energi¢ elektryczng
na obszarze gminy;
14) opracowywanie i biezaca aktualizacja gminnego programéw w zakresie dziatania
referatu,
15) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i dobr kultury,
16) wspétpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie zabezpieczenia
i uzytkowania obiektéw zabytkowych,
17)w zakresie gospodarki przestrzennej:
a) prowadzenie prac poprzedzajgcych uchwalenie studium zagospodarowania
przestrzennego gminy,
b) sporzgdzanie projektéw zalozenn do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i projektéw tych planéw,
c) prowadzenie rejestrow plandw miejscowych i gromadzenie materiatow z nimi
zwiazanych oraz odpowiednie ich przechowywanie,
d) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do sporzadzania
planu miejscowego oraz wylozenie tego planu,
e) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
i ocena aktualnosci planéw,



g)
h)

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, zagospodarowaniu terenu
i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego; udzielanie wskazan
lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym;

prowadzenie spraw o ustalenie lokalizacji inwestyciji;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji
i otrzymanych pozwolern na budowe,

2. w zakresie gospodarki komunalnej ,
1) w zakresie drogownictwa:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

ustalenie kosztéw budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych, zaliczenia drogi do
kategorii drég powiatowych

prowadzenie spraw zaliczenia drég do kategorii drég gminnych, drogi

wewnetrznej

czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem drég oraz utrzymanie w nalezytym
stanie znakéw drogowych,

planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych
i wewnetrznych,

zarzadzanie siecig drég gminnych,

orzekanie o przywréceniu pasa drogowego, drogi gminnej do stanu poprzedniego

w razie jego naruszenia,

2)

3)

h)
i)

)

t)

nadzoér nad zimowym utrzymaniem drég gminnych,

przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych lokalizacji w pasie drogowym drog

gminnych obiektow niezwigzanych z gospodarkg drogowa,

naliczanie, egzekwowanie i rozliczanie opfat za zajgcie pasa drogowego
oraz za umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,

prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

rozliczanie kierowcow ze zuzycia paliwa, smaréw i czeSci zamiennych,
pracownikéw gospodarczych z wydanego sprzetu i materiatow,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy stanowigce wiasnos¢ gminy,
rozliczanie przebiegu kilometréow samochodu oraz zuzycia paliwa, itp.,

planowanie os$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie
gminy;

nadzoér nad biezgcym utrzymaniem drég, ulic, placéw gminnych, ich

remontami i eksploatacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie

transportu drogowego,

prowadzenie zadan z zakresu gospodarki wodnej i $ciekowej, planowanie
i sporzadzanie okresowych informacji a takze:

a)
b)
c)

d)

e
9

g)

nadzorowanie wykonania zadan gminnych przez spétke PUKR,

nadzér nad siecig wodnokanalizacyjng gminy i stacjami uzdatniania wody,
prowadzenie analizy we wspolpracy ze spoétkg ewidencji poboru wody na cele
przemystowe, socjalno — bytowe, komunalne i ewentualnych strat,

nadzorowanie wydawania warunkéw technicznych na podiaczenie do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

ustalanie rocznych harmonograméw prob wody z sieci wodociggowe;j,

przeprowadzanie kontrolnego i przeglagdowego monitoringu sieci wodociggowej
i hydrantéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem ceny wody i Sciekow,

w zakresie ochrony przeciwpozarowej wspélpraca z jednostkami OSP na terenie

gminy, w tym w szczegdlnosci:



4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

20)

21)

a) nadzorowanie sposobu wydatkowania érodkéw finansowych na jednostki OSP,

b) nadzorowanie mienia komunalnego przeznaczonego w uzytkowanie OSP,

c) nadzér nad utrzymaniem statej sprawnosci technicznej i nalezytym
zabezpieczeniem pojazdéw i sprzetu pozarniczego

d) wydawanie i rozliczanie miesigcznych kart drogowych, pobranego paliwa, olejow
i przebiegu pojazdéw kierowcom OSP,

e) wydawanie i rozliczanie miesigcznych kart pracy sprzetu silnikowego (motopompy)
jednostkom OSP ,

f) wspblidziatanie i inspirowanie poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w gminie oraz przedktadania propozycji wyposazenia jednostek OSP,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem czionkéw ,

h) akceptacja list wyplat dla czlonkéw OSP bioracych udziat w akcjach prowadzonych
przez jednostki OSP,

i) dokonywanie okresowych kontroli ocen stanu zagrozenia pozarowego i potrzeb
ochrony p.poz. na terenie gminy, w oparciu o przeprowadzone kontrole i przeglady.

obstuga samochodu dostawczego i innych urzadzen i pojazdéw gminnych,

rozliczanie kierowcow ze zuzycia paliwa, smaréw i czg$ci zamiennych,

pracownikéw gospodarczych z wydanego sprzetu i materiatow,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy stanowigce wiasnoSC gminy,

rozliczanie przebiegu kilometrow samochodu oraz zuzycia paliwa, itp.,

sprawowanie nadzoru nad osobami wykonujgcymi prace spoteczne w ramach

odbywania kary ograniczenia wolnosci lub orzeczonych w zamian niesciggainej

grzywny,

prowadzenie spraw targowisk oraz prowadzenie ewidencji i pobdr optaty targowej,

dostarczanie korespondencji do wiasciwych adresatéw zamieszkatych na terenie

gminy lub powiatu,

organizacja sprzatania i utrzymanie czystosci w budynkach gminy, parkingach i w

miare potrzeb w innych obiektach gminnych,

nadzorowanie i organizowanie pracy kierowcow i pracownikow obstugi,

tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki ciekowej i zaopatrzenia w wode,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamykaniem

cmentarzy komunalnych,

zagospodarowanie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

prowadzenie alfabetycznego spisu os6b pochowanych na cmentarzu, prowadzenie

ewidencji i rejestréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie oSwietlenia na

terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostawami pradu, wykonywanie zadan z zakresu -

ustawy prawo energetyczne,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o imprezach masowych,

wykonywanie czynnoéci wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie kapielisk, w

tym prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kapielisk, badanie jakosci wody i

oznakowywanie miejsc wykorzystywanych do kapieli oraz wykonywanie innych

czynnoéci z tym zwigzanych oraz przeprowadzanie analiz,

prowadzenie zgodnie z przepisami dla kazdego z zarzadzanych budynkow ksigzki

obiektu budowlanego,

wykonywanie prac konserwatorskich, drobnych remontéw w budynku UG i w miare

potrzeb innych obiektach gminnych,

3. w zakresie spraw gospodarki nieruchomosciami,

1)

w zakresie mienia komunalnego:
a) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesénych na cele

nierolnicze i nielesne,
b) sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow;
tworzenie zasobéw gruntéw i gospodarka gruntami,



2)
3)
4)

P)
r)

zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w trwaly zarzad, uzytkowanie
lub uzytkowanie wieczyste, zarzadzanie gruntami zabudowanymi budynkami
mieszkalnymi,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do sprzedazy mienia gminnego
oraz przekazania w uzytkowanie wieczyste; przygotowywanie decyzji o
przekazaniu gruntéw jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad;
przygotowywanie orzeczen o wygasnieciu prawa uzytkowania lub zarzadu,
prowadzenie spraw z zakresu najmu i dzierzawy gruntéw; nabywanie gruntéw,
przygotowywanie projektéw oswiadczen o podwyzszeniu optat rocznych,
skiadanie deklaracji podatkowych dotyczacych gruntéw gminnych,

zakup i utrzymanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic, placow i
miejscowosci na terenie gminy, oznaczanie nieruchomos$ci numerami
porzadkowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

prowadzenie spraw obcigzania gruntéw gminnych stuzebnosciami i hipoteka,
Zlecanie szacowania gruntéw gminnych,

gospodarowanie gruntami i pozostatym mieniem komunainym,

ustalanie i egzekwowanie optat adiacenckich,

analiza obrotu nieruchomosciami w celu ustalenia ewentualnych podstaw do
egzekwowania zwrotu bonifikat,

okresowe uzupetnianie i weryfikacja centralnego rejestru charakterystyki
energetycznej budynkéw o informacje dotyczgce protokotéw z kontroli
systemu ogrzewania lub systemu klimatyzacji oraz budynkéw administracji
publicznej przekraczajgcych 250 m? i w ktérych dokonywana jest obstuga
interesantow,

okresowe kontrolowanie systemu ogrzewania i systemu klimatyzacji budynkoéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomos$ci z urzedu
lub na wniosek strony,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg zasobami mieszkalnymi, uzytkowymi

gminy,

przygotowanie uméw o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz projektéw
wysokosci stawek czynszowych z tytutu najmu lokali;
5) w zakresie gospodarki komunalnej:
a) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wilasnos¢ gminy, w tym mieszkalnymi,
administracyjnymi i pustostanami,
b) zawieranie i ewidencja uméw najmu budynkéw i lokali administrowanych przez
Urzad,
¢) nadzér nad terminowoscig optacania czynszu przez najemcéow,
d) egzekucja administracyjna naleznosci z tytutu czynszu za najem budynkow i lokali,
e) okreslanie zakresu wspotdziatania gminy z organami solectw w zakresie zarzadu
budynkami, placami zabaw i boiskami,
f) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie umowy o opieke nad najemcs,
g) analiza obrotu nieruchomosciami w celu ustalenia ewentuainych podstaw do
egzekwowania zwrotu bonifikat,
h) nakazanie udostepnienia lokalu,
i) wyrazanie zgody na przebudowe lokalu,
j) stanowienie zasad porzadku domowego w lokalach gminnych,
k) przekwaterowanie najemcy z domu jednorodzinnego i lokalu stanowigcego osobng
nieruchomo$¢ do lokalu zamiennego i socjalnego,
I) zmiana przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego na
mieszkalny,
m) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkainego oséb z budynkoéw
przeznaczonych do rozbiérki lub remontu,



D

2)

3)

przydziaty lokali w domach niestanowigcych wiasnosci samorzadu terytorialnego,
w tym w razie kleski zywiotowej,

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

zabezpieczenie w opat i rozliczanie po zakonczonym okresie rozliczeniowym
ze zuzycia opatu budynkéw administrowanych przez Urzad,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego w budynkach stanowigcych wiasnos¢ gminy
administrowanych przez Urzad,

przygotowanie projektow regulaminéw $wietlic, obiektéw sportowych, plaz, kapielisk
gminnych, cmentarzy, itp.,

przygotowanie mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonanie innych
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

w zakresie ochrony warto$ci przyrodniczych i krajobrazowych:
w zakresie ochrony srodowiska:

a)

b)

d)

€)

nakladanie, w drodze decyzji, na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji
wykraczajacych poza ustawowe obowigzki, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika,
Ze nastapito przekroczenie standardéw emisyjnych,

ustalanie z urzedu, w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

przyjmowanie wynikéw pomiaréw od prowadzgcych instalacje oraz uzytkownika
urzadzenia, o ile pomiary te majg szczegdine znaczenie ze wzgledu na potrzebe
zapewnienia systematycznej kontroli wielko$ci emisji,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, mogaca
negatywnie oddziatywa¢ na $rodowisko,

opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie, co 2 lata
raportéw z wykonania programu,

nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw z gminnego funduszu ochrony
$rodowiska i gospodarki wodnej,

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujgcych si¢ w posiadaniu
referatu,

petnienie roli koordynatora w sprawach interwencyjnych a bedacych w kompetencji
wojewody lub starosty,

wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

naliczanie i egzekwowanie optat za korzystanie ze Srodowiska

w zakresie ochrony przyrody:

a)

wydawanie zezwolefh na usunigcie drzew i krzewéw z terenéw nieruchomosci nie
bedacych we wiadaniu miasta, ustalanie i odraczanie optaty za usuwanie drzew oraz
wymierzanie kar pienieznych za samowolne usunigcie drzew i krzewow (w formie
decyzji administracyjnej),

przygotowywanie  projektéw  uzgodnien  dotyczacych  tworzenia  parku
krajobrazowego,

przygotowywanie projektow uchwat wprowadzajgcych formy ochrony przyrody,
przygotowywanie projektéow zarzadzen wydawanych w nagltym przypadku,
a dotyczacych ograniczefi w sprawie uznania za pomnik lub rezerwat przyrody,
utworzenie parku narodowego lub ochrony niektérych roslin i zwierzat,

uzgadnianie planéw zagospodarowania nieruchomoéci (dziatki) w czesci dotyczacej
istniejgcych nasadzen drzew i krzewow,

w zakresie prawa wodnego:

a)

wyznaczanie cze§ci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do woéd objetych
powszechnym korzystaniem,



5)

6)

b)

c)

a)

b)
c)
d)

nakazywanie witascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego fub wykonanie
urzadzen zapobiegajgcych szkodom w przypadku spowodowania przez wiasciciela
Zzmian stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajgcych na grunty sasiednie,
zatwierdzanie ugod wiascicieli ustalajgcych zmiany stanu wody.

w zakresie prawa geologicznego i gémiczego wydawanie opinii do projektu prac
geologicznych niewymagajacych uzyskania koncesiji,

w zakresie ustawy o odpadach:

opiniowanie:

programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadoéw,

zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu
odpadoéw,

pozwolen na wytwarzanie odpadéw lub decyzji zatwierdzajgcych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, w przypadku gdy miejsce prowadzenia
odzysku, unieszkodliwiania lub zbierania odpadéw przez wytwoérce jest inne niz
miejsce wytwarzania odpadéw,

nakazywanie posiadaczowi odpaddéw - usunigcie odpadéw z  miejsc
nieprzewidzianych do ich sktadowania lub magazynowania,

przygotowanie projektu uchwaty rady dotyczacej rozszerzenia obowigzku sktadania
informacji od wytwarzajgcych odpady,

sporzadzenie gminnego planu gospodarki odpadami, monitoring i prowadzenie
sprawozdawczosci z jego realizacij,

w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a)

wydawanie zezwolern na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w
zakresie:
zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalania
zwiok zwierzecych i ich czesci,
wydawanie decyzji w zakresie utrzymania czystosci i porzadku dla oséb fizycznych
i prawnych.
opiniowanie i udziat w szacowaniu strat z tytutu klesk zywiotowych,
opracowywanie planéw i programéw skiadowania odpadéw,
opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy,
nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni sciekdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie gminy,
kontrola spetniania wymagan ochrony $rodowiska przez gminne jednostki
organizacyjne i osoby fizyczne,
wydawanie decyzji w sprawach kar pienieznych za nieprzestrzeganie wymogéw
ochrony srodowiska,
prowadzenie spraw zwigzanych =z wyznaczeniem obszaru chronionego
krajobrazowo, ochrony gatunkowej roslin i zwierzat, uznawanie za pomniki
przyrody, uzytki ekologiczne,
prowadzenie spraw, wydawania opinii, uzgodnien w sprawach z ustawy Prawo
geologiczne i gbrnicze,
wydawanie zezwolen na wywo6z odpadéw komunainych cieklych i opréznianie
zbiornikéw bezodptywowych,

nadzorowanie prowadzonych ewidenciji i rejestrow:

- zbiornikbw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;



7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

- przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celu kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw §ciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

m) pomoc osobom zainteresowanym budowg przydomowych oczyszczalni
$ciekow przy pozyskiwaniu $rodkéw na dofinansowanie ww. inwestycji,

n) opiniowanie projektéw uchwat w sprawie programu ochrony powietrza,

w celu osiggniecia pozioméw dopuszczalnych substancji w powietrzu
oraz putapu stezenia ekspozycji i majgcego na celu osiggnigcie poziomow
docelowych substancji w powietrzu,

0) opiniowanie projektéw uchwat dotyczacych ochrony przed hatasem,

p) okresowe przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacje o rodzaju, ilosci
i miejscach, wystepowania substancji stwarzajgcych szczeg6ine zagrozenie dla
$rodowiska,

r) przegotowanie decyzji wstrzymujgcych uzytkowanie instalacji w razie
naruszenia warunkéw decyzji okreslajgcej wymagania dotyczace eksploatacii
instalacji lub nie speinienia wymagan,

s) wydawania decyzji, dotyczacych pomiaréw emisji, eksploatacji instalacji oraz
przyjmowania wynikbw pomiaréw i zgloszen instalacji nie wymagajgcych
pozwolenia, mogacych negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,

podejmowanie dzialan w kierunku zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz

rozbudowy budynkéw i urzadzen komunalnych, nadzorowanie prawidlowosci ich

eksploatacji pod wzgledem przepisoéw ochrony srodowiska,

opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie, co 2 lata

raportow z wykonania programu,

nadzér nad prawidiowym wydatkowaniem $rodkéw z gminnego funduszu ochrony

srodowiska i gospodarki wodnej,

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu

referatu,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsigwzigcia,

naliczanie i egzekwowanie optat za korzystanie ze Srodowiska

w zakresie rolnictwa:

a) wspotdziatanie z firmami zbierajagcymi padte sztuki zwierzat oraz nadzoér nad
spedami zwierzat,

b) wspolpraca z instytucjami w zakresie ochrony roélin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami w tym: przyjmowanie informacii
o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastow, wzywanie do wykonania
okreslonych czynnosci lub wykonanie zastgpcze,

f) prowadzenie spraw dotyczacych zalesien oraz towiectwa,

9) wspotpraca ze schroniskami dla zwierzat w zakresie wylapywania bezdomnych
pséw z terenu gminy,

h) opracowanie programu ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

i) prowadzenie spraw dotyczacych zgody na przeznaczenia gruntéw rolnych
i le§nych na cele nierolnicze i nielesne,
i) prowadzenie spraw nakazujacych wiascicielowi gruntéw wykonanie zabiegbw

spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisow o ochronie roslin uprawnych
przed chorobami, szkodnikami i chwastami, zlecanie wykonanie zastepczego
zabiegbw na koszt wiasciciela gruntow,

h) prowadzenie spraw nakazujacych wilascicielowi gruntbw w oznaczonym
terminie zniszczenie okres$lonych upraw, przemieszczenie zwierzat poza obszar
ograniczonego uzytkowania lub dokonanie ich uboju

wydawanie zezwoleri na usunigcie drzew i krzewéw z terenéw nieruchomos$ci nie

bedgcych we wladaniu gminy, ustalanie i odraczanie optaty za usuwanie drzew oraz

wymierzanie kar pienigznych za samowolne usunigcie drzew i krzewow (w formie
decyzji administracyjnej),



15) przygotowywanie projektéw uzgodnieni dotyczacych tworzenia parku krajobrazowego,

16) przygotowywanie projektéw uchwat wprowadzajgcych formy ochrony przyrody,
17) przygotowywanie projektéw zarzadzern wydawanych w naglym przypadku,

a dotyczacych ograniczen w sprawie uznania za pomnik lub rezerwat przyrody,
utworzenie parku narodowego lub ochrony niektérych roslin i zwierzat,

18) uzgadnianie planéw zagospodarowania nieruchomosci ( dziatki) w cze$Sci dotyczacej

istniejacych nasadzer drzew i krzewow,

§ 23.
Do Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy:

1.
2.
3.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

rejestracji stanu cywilnego w tym rejestracji elektroniczne;j,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego, _

przyjmowanie zgtoszen i oSwiadczen woli majacych wplyw na stan cywilny oséb oraz
przyjmowanie os$wiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym
i opiekunczym:

1) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

2) wyborze imienia dla dziecka,

3) powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku matzenskiego,

4) uznaniu dziecka,

5) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen,

potwierdzanie i uwierzytelnianie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen oraz rejestracja matzenstw konkordatowych,

wspolpraca z innymi organami administracji parnstwowej oraz sgdami w zakresie dziatania,
wystepowanie o odznaczenia panstwowe i organizacja uroczystoSci zwigzanych
z zawarciem zwiazku matzenskiego oraz dtugoletnim pozyciem matzeriskim,

. sporzadzanie testamentéw,
. przygotowywanie i kompletowanie zasobu dokumentéw do wydania dokumentéw

stwierdzajacych tozsamosé,

wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé,

prowadzenie archiwum USC i dowodéw osobistych,

prowadzenie sprawozdawczosci,

obstuga programéw komputerowych z zakresu USC i dowodow osobistych oraz dbatos¢

o sprawno$é powierzonego sprzetu, _

analiza potrzeb urzedu i dokonywanie zaméwien zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty

biurowe, kancelaryjne, druki, prase, niezbgdny sprzet i wyposazenie oraz Srodki czystosci,

prowadzenie ewidenciji wydanych materiatow biurowych i $rodkéw czystosci,

w zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnos$ci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

3) nadzorowanie przestrzegania obowigzkow okreslonych w przepisach o ewidenc;ji
ludnosci,

4) wspoldziatanie z organami policji na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowe;j,

5) wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem centralnego banku danych
powszechnego elektronicznego systemu ewidencji ludnosci "PESEL",

6) biezaca aktualizacja rejestru wyborcéw,

7) sporzadzanie spisow wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw prezydenta, do sejmu
RP, senatu oraz rad gmin, rad powiatow i sejmikéw wojewédzkich oraz wéjta gminy,
a takze referendum,

8) aktualizacja wykazu osob podiegajgcych obowiazkowi wojskowemu, wykazéw dzieci
podlegajagcych obowigzkowi szkolnemu, wykazéw senioréw, informacji o zgonach
do Urzedu Skarbowego,



19.

20.

21.

9) realizacja zadann wynikajgcych z przepisow prawa o zgromadzeniach, zbi6rkach
publicznych, cudzoziemcach,

10) udzielanie informacji o danych osobowych,

11) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

12) wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej
miejsce pobytu nie jest znane,

13) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca samorzgdu gminnego
z organizacjami pozarzadowymi, wynikajacych z ustaw o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, oraz o pomocy spofeczne;j,

14) przygotowywanie projektow programéw wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi.

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) peinienie funkcji petnomocnika do spraw ochrony informacii niejawnych,

2) organizowanie ochrony informaciji niejawnych,

3) klasyfikowanie informacji niejawnych,

4) udostepnianie informacji niejawnych,

5) przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

6) szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostgpnianie danych
uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o ustalenie rekojmi
zachowania tajemnicy w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenistwa osobowego
oraz w kwestionariuszu bezpieczenstwa przemystowego,

8) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych
s przetwarzane informacje niejawne,

9) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdinosci
szacowanie ryzyka,

10) opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych, .

11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych
do pracy na stanowiskach z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

12) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacii niejawnych,

13) prowadzenie zwyklych postgepowari sprawdzajgcych,

14) nadzér merytoryczny nad pracownikami pionu ochrony.

15) organizowanie kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych, ochrony
informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych,

16) stosowanie $rodkéw fizycznej ochrony informacji niejawnych.

w zakresie spraw wojskowych:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspoéldziatanie z organami wojskowymi, administracjg rzadowa
i samorzadowa w tym zakresie,

2) udziat w przygotowywaniu kwalifikacji wojskowe;j i jej przeprowadzanie,

3) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

4) realizacja ustawy o kwalifikacji wojskowej i powszechnym obowigzku obrony,

realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej,

1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie
pokoju,

2) przygotowania i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozen srodowiska
oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych,

3) organizowanie i planowanie dziatan w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy,

4) planowanie na biezgco $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

5) planowanie, organizowanie i staty nadzoér nad systemem ostrzegania alarmowania,

6) organizowanie i nadzér nad tacznoscig na wypadek wojny oraz innych zagrozen
w czasie pokoju,

7) organizowanie i prowadzenie szkoleni oraz popularyzacji obrony cywilnej,

8) zaopatrywanie i gospodarka sprzgtem obrony cywilnej,



22,

23.

9) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy,

10) wyznaczania komendantéw formacji OC,

11) prowadzenie magazynu wyposazonego w sprzet obrony cywilnej,

12) nakiadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnos$ci,

13) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,

14) wspétdziatanie z organami wojskowymi, przeprowadzanie rejestracji 0séb na potrzeby
zatozenia ewidencji wojskowej oraz sporzadzanie listy stawiennictwa oséb do
kwalifikacji wojskowej,

15) prowadzenia rejestru przedpoborowych,

16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zarzagdzaniu kryzysowym,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa wewnetrznego i w czasie wojny.

w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie i state aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz nadzorowanie
nad opracowaniem planéw w podlegltych i nadzorowanych jednostkach przez Wijta,

2) planowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

3) tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej
(formac;ji obrony cywilnej),

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obrony cywilnej przez referaty Urzedu,
podiegte i nadzorowane jednostki organizacyjne i inne instytucje znajdujgce sie na
terenie gminy,

5) opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacii
kryzysowych oraz wspoétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw,

6) utrzymywanie magazynu OC,

7) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej oraz sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie,

8) prawidlowe utrzymywanie i konserwacja sprzetu obrony cywilnej,

9) sporzadzanie informac;ji i sprawozdan z realizacji zadari obrony cywilnej,

10) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,

11) opracowywanie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej oraz uzgadniane planéw
dziatania podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

12) organizowanie szkolenn kadry kierowniczej Urzedu, jednostek organizacyjnych i
formaciji obrony cywilne;j,

13) nadzér nad szkoleniami ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

14) popularyzacja obrony cywilnej i wspélpraca ze $rodkami masowego przekazu;

w zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie i stale aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
realizacja planowania operacyjnego,

2) sprawowanie nadzoru na wykonywaniem zadan mobilizacyjnych na rzecz sit zbrojnych
ze szczegblinym uwzglednieniem: $wiadczen osobistych i rzeczowych, opracowywanie
rocznych planéw Swiadczen osobistych i rzeczowych,

3) planowanie i organizacja wykonywania zadar obronnych,

4) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem,

5) przygotowanie systemu statego dyzuru wraz z obowigzujgcg dokumentacjg,

6) organizacja statego dyzuru Wéjta Gminy,

7) opracowywanie regulaminu urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

8) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji na stanowisko kierowania i zapasowe
miejsce pracy,

9) przygotowanie gléwnego stanowiska kierowania Wéjta Gminy w statej siedzibie i w
Zapasowym miejscu pracy,

10) opracowywanie planéw szkolenia obronnego oraz organizowanie szkolen obronnych,

11) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i innymi instytucjami w zakresie
obronnosci,

12) wspoétpraca z organami wojskowymi w zakresie zadan Host Nation Suport (HNS),
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13) wydatkowanie érodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych,

14) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadann obronnych w podleglych jednostkach
organizacyjnych,

15) nadzorowanie wykonywania przedsigwzig¢ umozliwiajagcych mobilizacyjne rozwinigcie
sit zbrojnych ze szczegdinym uwzglednieniem: przygotowania i przeprowadzenia akcji
kurierskiej,

16) reklamowanie z urzedu i na wniosek od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

17) reklamowanie pracownikéw Urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie pokoju.

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i state aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego oraz nadzor
nad opracowaniem planéw w podleglych i nadzorowanych jednostkach przez Wdjta,

2) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych powstatych zagrozen,
zdarzen kryzysowych i klesk zywiotowych,

3) utrzymywanie systemu tgczno$ci przewodowe;j i radiowe;j,

4) organizowanie i prowadzenie okresowych treningéw systemu tgcznosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SWO i SWA na terenie gminy,

6) udziat w okresowych treningach systemu SWO i SWA,

7) wspéipraca i wymiana informacji o zagrozeniach migdzy urzedem a Powiatowym
Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Wojewddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego i stuzbami dyzurnymi innych jednostek organizacyjnych,

8) analizowanie danych o potencjalnych zagrozeniach gminy oraz analizowanie
mozliwosci doraznego zakwaterowania ludno$ci na wypadek wystgpienia klesk
zywiotowych oraz okreslanie potrzeb w tym zakresie.

§ 24.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1.

informowanie Administratoréw oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane oséb
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych,

2. prowadzenie dziatan zwigkszajacych swiadomo$é, szkolenie personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania,

3. prowadzenie audytéw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajgcy dane osobowe,

4. wspoétpraca z organem nadzorczym,

5. prowadzenie rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych Administratora,

6. zapoznanie osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,

7. przeprowadzenie, co najmniej raz w roku, z pomoca ASI analizy ryzyka u Administratora,

8. przedstawienie ADO planu sprawdzer nie pézniej niz na miesigc przed rozpoczeciem
okresu objetego planem.

9. monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, o ktérym mowa w punkcie 1, innych
przepiséw Unii i panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki bezpieczefstwa i
Instrukcji przetwarzania danych osobowych w tym podziatu obowigzkow.

§ 25.

Do zadarn Administratora Systemu Informatycznego nalezg sprawy:

1.

formutowania, w uzgodnieniu z administratorem danych oraz ABI, sposobu okreslania
uprawnien w systemach informatycznych, zarzadzanie uprawnieniami,
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20.
21.
22.
23.

24.
25.

realizacja decyzji administratora danych osobowych, odno$nie nadania osobom uprawnien

dostepu do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich przetwarzania, w

Srodowisku IT Urzedu tj.:

1) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

2) przypisywanie, do kont, startowych haset uwierzytelniajgcych uzytkownikéw tych kont,

3) przypisywanie do zatozonych kont polityk odnos$nie jakosci haset i czestotliwosci ich
Zmiany,

4) resetowanie utraconych hasel,

5) usuwanie kont i uprawnien dla kont oséb ktére zakonczyly prace w Urzedzie,

6) dostarczanie ABI informacji potrzebnych do oceny prawidtowosci funkcjonowania
sprzetowo-programowych.

planowanie inwestycji oraz dostaw i ustug niezbednych dla utrzymania i rozwoju

srodowiska IT w Urzedzie Gminy,

planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa

systemoéw i danych,

automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie - w tym wykonywania kopii

zapasowych oprogramowania i danych,

monitorowanie stanu Srodowiska IT, stanu sprzetu IT i wykorzystywanego

oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow,

monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,

zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbgdnych licencji programowych,

systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego

Ochronnego,

. zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta - Zzawieranie

umoéw regulujgcych formy tej opieki,

rozwigzywanie, samodzielnie i we wspolpracy z pozostatym personelem IT, problemodw
towarzyszacych eksploatacji systeméw informatycznych,

przygotowywanie, we wspolpracy z ABI instrukcji dla uzytkownikow systemow
informatycznych zgodnych z celami i metodologig wdroZonej polityki bezpieczeristwa
informaciji,

prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikéw w $rodowisku
systeméw IT,

administrowanie wewnetrzng siecia teleinformatyczng i telefoniczng Urzedu,

wypetnianie obowigzkéw administratora i publikatora Biuletynu Informacji Publiczne;,
Edytora Aktow Prawnych, Systemu Informacji Prawnej LEX, strony internetowej gminy,
platformy E-PUAP i innych programoéw uzytkowanych na stanowiskach roboczych.
instalacja programéw niezbednych do funkcjonowania urzedu na komputerach,
wykonywanie ich aktualizacji,

usuwanie awarii programéw i sprzetu w ramach posiadanych kompetencji lub zgtaszanie
ich do sieci serwis6w naprawczych,

wiaéciwe zabezpieczenie i przechowywanie materiatéw i danych informatycznych oraz
wiasciwe zabezpieczenie sprzetu komputerowego i urzadzen wspoipracujacych przed
dostepem oso6b nieupowaznionych,

opracowywanie i sporzadzanie drukéw tabel, zestawien, analiz, sprawozdan, pism dla
pracownikéw,

sporzadzanie zamoéwien na zakup sprzetéw i materiatow eksploatacyjnych zwigzanych z
obstuga informatyczng i telefoniczng Urzedu, uczestnictwo w przetargach,

rozliczanie ustug telefonicznych oséb korzystajagcych ze stuzbowych telefonéw w tym
komérkowych,

szkolenie pracownikbw w zakresie eksploatacji sprzetu komputerowego na
poszczegolnych stanowiskach roboczych,

wprowadzania na strone BIP i www danych dostarczonych przez komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy po ich ostatecznej redakgiji,

wprowadzenie, kontrola i nadzor elektronicznego obiegu dokumentow,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie i sprzet w serwerowni,



26. sporzadzanie wykazu sprzetu komputerowego do objgcia ubezpieczeniem,

27. prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzgtu komputerowego,

28. wykonywanie zadan majacych na celu utylizacje zuzytego sprzetu komputerowego,

29.zakup programéw antywirusowych oraz zestawéw podpisu kwalifikowanego
i niekwalifikowanego zgodnie z wymogami urzedu.

30. w zakresie ochrony danych osobowych pracownikéw urzgdu i mieszkaricow gminy

1) przeciwdziatanie dostepowi os6b niepowotanych do dokumentaciji,

2) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia niezbgdnych instrukcii,

3) udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych przetwarzanych komputerowo,

4) nadzorowanie przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw urzedu,

5) zgloszenie zbioréw danych oraz zmian w nich zachodzacych ABI,

6) fizyczne zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe oraz
kontrola przebywajgcych w nich osob,

7) nadzér nad procedurami obiegu oraz przechowywania dokumentow i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe i stuzbowe generowane przez system informatyczny,

8) przygotowanie i aktualizowanie ewidencji pomieszczen, w ktérych przetwarzane s dane
w spos6b tradycyjny oraz elektroniczny,

9) przygotowanie i aktualizowanie ewidencji oséb bioracych udziat przy przetwarzaniu
danych,

10) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa dokumentacji i przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi
danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzadzania, stuzgcym do przetwarzania
danych w formie tradycyjnej,

11) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami i dokumentami z zakresu bezpieczenstwa
dokumentaciji i ochrony danych osobowych,

12) podejmowanie odpowiednich dziatai w przypadku zaistnienia naruszen w systemie
zabezpieczen,

31. zbieranie oraz przekazywanie odpowiednim podmiotom a takZe upowszechnianie
informacji o mozliwoSci pozyskiwania $§rodkow pozabudzetowych i o programach
pomocowych,

32. wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ funduszami pomocowymi i upowszechnianie
wiedzy o mozliwosci ich wykorzystania we wspélnocie samorzadowej gminy,

33. koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji i rozwoju
ngHYs

34. przygotowywanie informacji do artykutéw prasowych oraz wydawnictw promocyjnych
i informacyjnych o gminie oraz koordynowanie prac wykonywanych przez podmioty
zewnetrzne,

35. wspdipraca z punktem informaciji turystyczne;j,

36. wspotdziatanie z instytucjami, firmami, jednostkami, urzedami w zakresie rozwoju promocii
turystyki i kultury,

37. obstugiwanie elektronicznej skrzynki podawczej urzedu,

38. planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozeri w systemie informatycznym,

30. przekazywanie Sekretarzowi wzoréw pism w postaci dokumentéw elektronicznych
oraz udostepnianie ich w Biuletynie Informaciji Publicznej,

40. zabezpieczanie baz danych i przesytu danych w systemach informatycznych,

41. opracowywanie i wdrazanie dlugoterminowej strategii informatycznej, w tym planowanie
zakupdw sprzetu komputerowego, oprogramowania z uwzglednieniem ustawy prawo
zamowien publicznych,

42. administracja serwerem i utrzymanie sieci lokalnej,

43. nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
w urzedzie,

44. zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw
na bezpieczenstwo przetwarzania,

45, nadz6r nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktérych
zapisane sg dane osobowe,
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47.
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49.
50.

51.
52.

53.

54.

zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzoér nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych

czestotliwos$¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny byé zawarte w instrukcji

okreslajagcej sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania

danych osobowych, ze szczegolnym uwzglednieniem wymogdw bezpieczeristwa

informaciji,

nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnos$ci

wirusow komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania

procedur uaktualniania systemoéw antywirusowych i ich konfiguracji,

nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym

sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku

awarii systemu,

nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych

za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajgcych

dane osobowe generowane przez system informatyczny;

prowadzenie spraw zwigzanymi z ochrong zdrowia, sporzadzenie sprawozdan, informacii;

kreowanie pozytywnego wizerunku gminy na szczeblu lokalnym, ponadlokalnym

i regionalnym,

wspdlpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi urzedu gminy, jednostkami

organizacyjnymi z terenu gminy oraz pracownikami innych urzeddw i instytucji w celu

realizacji projektéw dotyczacych promociji,

stwarzania warunkéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie kultury,

sportu, turystyki i wypoczynku na terenie Gminy tj:

1) wspodtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

3) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw zastugujgcych
na wciagniecie do rejestru zabytkéw,

4) wspbtdziatanie w zakresie upowszechniania turystyki,

§ 26.
Do zadan stanowiska ds. edukacji, kultury i sportu nalezg sprawy:

1.

z zakresu edukagiji:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalceniem i
likwidacjag publicznych szkét podstawowych, szkét gimnazjalnych i przedszkoli;

2) przygotowanie projektu planu  sieci publicznych szkét  podstawowych
i gimnazjéw oraz granic ich obwodoéw;

3) zapewnianie sprawnego funkcjonowania szkét i placéwek oswiatowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkét i
placowek w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

5) wspolpraca z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad placéwkami
oswiatowymi;

6) analizowanie i koordynowanie projektéw organizacyjnych szkét i placoéwek
oswiatowych przed zatwierdzeniem organizacji roku szkolnego;

7) przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia zaopiniowanych arkuszy organizacyjnych
szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych organem zatozycielskim jest gmina.

8) koordynacja dziatann w zakresie ruchu kadrowego nauczycieli;

9) przygotowywanie dokumentacji, projektow regulaminéw i uchwat oraz organizowanie
konkurséw na dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych;

10) prowadzenie postepowan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli w tym
powolywanie komisji i przeprowadzanie egzamindw na stopien nauczyciela
mianowanego;

11) prowadzenie spraw dotyczacych powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki
oswiatowej;



12) przygotowywanie materiatéw stuzacych do wyrazenia opinii w sprawie powotania lub
odwotania przez dyrektora szkoly czy placéwki jego zastgpcy lub osoby na inne
stanowisko kierownicze;

13) przygotowywanie propozycji do wystawienia czgstkowej oceny pracy nauczyciela,
ktéremu powierzono stanowisko dyrektora szkoty lub placéwki;

14) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, wyréznienia i nagrody w stosunku do
dyrektoréw jednostek podlegtych;

15) wspéidziatanie z wizytatorami — metodykami w sprawach nadzoru nad praca
dydaktyczno — wychowawcza i opiekuriczg dzieci i miodziezy,

16) koordynacja dziatan w zakresie nauczania indywidualnego oraz tworzenia klas
integracyjnych w  szkolach podstawowych oraz oddzialow integracyjnych
w przedszkolach;

17) okre$lanie zasad gospodarki finansowej szkét publicznych,

18) wspétudziat w opracowywaniu planéw finansowych szkét i placowek,

19) wspélpraca z dyrektorami szkét i placowek oraz koordynowanie dziatan
zapewniajgcych szkotom i placowkom bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

20) prowadzenie ewidencji szkét i placowek publicznych i niepublicznych;

21) przygotowywanie propozycji uchwat i regulaminéw dotyczacych realizacji ustawy —
Karta Nauczyciela;

22) organizacja doradztwa metodycznego w szkotach i placowkach prowadzonych przez
gmine i nadzor nad jego funkcjonowaniem oraz przygotowywanie propozycji
regulaminu, trybu i zasad przyznawania dofinansowania na doksztalcanie zawodowe
nauczycieli;

23) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych i koordynowanie dziatari jednostek w tym
zakresie;

24) planowanie i nadzorowanie organizowania i wykonania remontéw w szkotach
i placéwkach oswiatowych;

25) organizowanie i uczestniczenie w naradach dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych;

26) rozpatrywanie skarg i wnioskbw na dziatalnos¢ placowek o$wiatowych,
a po rozpatrzeniu przedktadanie wnioskéw wojtowi;

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw pracodawcom za ksztaicenie
miodocianych pracownikow — weryfikacja wnioskéw i dokumentacji wymaganej
zgodnie z przepisami prawa, wydawanie decyzji;

28) organizowanie i koordynacja dziatar w zakresie dowozu dzieci do szkét,

29) wykonywanie innych zadar wynikajacych z przepiséw ustaw — Prawo o$wiatowe i
Karta Nauczyciela;

30) nadzorowanie zapewnienia odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom posiadajacym
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego; kierowanie ucznibw do szkot
specjalnych i o§rodkéw szkolno wychowawczych;

31) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy
placowek o$wiatowych;

32) sporzgdzanie, gromadzenie i weryfikacja SIO, zgodnie z ustawg o systemie informaciji
o$wiatowe] — zbiorczo dia gminy;

33) prowadzenie spraw zwiagzanych z przyznawaniem stypendium i nagréd za wysokle
wyniki w nauce oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

34) prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z
zakresu $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

35) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci;

.z zakresu kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz
tworzeniem gminnych instytucji kultury;

2) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

3) podejmowanie dzialan zapewniajgcych rozwéj twérczosci artystycznej i tworzenia
warunkéw rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, folkloru, rekodzielnictwa



4)
5)

6)
7

8)
9

ludowego i artystycznego, rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem w strukturze
Osrodka Kultury biblioteki publicznej;

wspétdziatanie z instytucjami w organizowaniu $wiat i innych uroczystosci, imprez
artystycznych i rozrywkowych o zasiegu gminnym oraz nadzorowanie ich organizacji,
prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

koordynowanie organizacji imprez kulturainych, obchodéw $wigt panstwowych i
uroczystosci lokalnych;

tworzenie warunkéw dla dziatalnosci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;
wspolpraca w zakresie kultury z Os$rodkiem Kultury w Mitkach, organizacjami
spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Gminy;

10) upowszechnianie dorobku i dziedzictwa kulturowego Gminy oraz kultywowanie tradyc;ji

ludowych;

11) prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z zyciem Kkulturainym

Gminy.

z zakresu sportu:

1)
2)

6)

7)
8)

§ 27.
Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy i funduszu soteckiego nalezg sprawy:

1.

2.

tworzenie warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej;

organizowanie dzialainosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw dia jej rozwoju poprzez popularyzacje waloréow rekreaciji
ruchowej, organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych, szkolenie
kadry instruktoréw i wspélpraca z organizacjami sportowymi;

tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej;

wspotudziat w organizowaniu imprez rekreacyjnych i zawodéw sportowych;

wspllpraca z organizacijami i stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie
upowszechniania sportu masowego i imprez rekreacyjnych wsréd mieszkancow
Gminy;

opracowywanie i popularyzacja oferty programowej w zakresie udostepniania
gminnych obiektéw sportowych dla mieszkancow Gminy w celu upowszechniania
sportu masowego;

organizowanie imprez o charakterze turystyczno krajoznawczym,

upowszechnianie waloréw turystycznych Gminy;” '

zbieranie propozycji do tematyki planéw pracy od radnych, kierownictw organizacji
spotecznych i samorzadowych;

kompletowanie zebranych propozycji i przedstawianie ich Przewodniczagcemu Rady
i przewodniczgcym komisji oraz opracowywanie zgodnie z ich wytycznymi projektéw
planéw pracy Rady i jej komisji;

czuwanie nad terminowg realizacjg zatwierdzonych planéw;

opracowywanie w porozumieniu z Przewodniczgcym Rady projektu porzadku
dziennego sesji, wykazu oséb proponowanych do udziatlu w obradach oraz projektu
harmonogramu prac przed sesyjnych i doreczenie ich zainteresowanym w celu
wykonania okreslonych w nim zadan;

terminowe kompletowanie materiatow bedgcych przedmiotem obrad (plany, oceny,
sprawozdania, informacje i projekty uchwat w odpowiedniej ilosci egzemplarzy) rady
lub komisji,

przygotowanie i rozsytanie zaproszen wraz z zatwierdzonymi materiatami sesyjnymi
do radnych i innych wskazanych przez przewodniczgcych oséb;

przygotowanie sali obrad i stworzenie odpowiednich warunkéw obrad;

sporzadzanie protokotdbw z obrad sesji i przedstawianie Przewodniczagcemu
do podpisu, a radnym do wgladu;



10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
290.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.

§ 28.

przekazywanie wnioskow i interpelaciji radnych zgodnie z wiaéciwo$ciag do zatatwienia
oraz czuwanie nad ich terminowa realizacja;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, czuwanie nad ich realizacjg, dopilnowanie
okresowego sporzadzania przez zainteresowane jednostki sprawozdarn i informacji
o ich realizaciji;

przesytanie uchwat Rady do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Warminisko-Mazurskiego — gdy jest taki wymoég prawny;

przedktadanie uchwat Rady Gminy organowi nadzoru -Wojewodzie i Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;j;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady, przepisow prawa miejscowego a takze
udostepnianie do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu , na tablicach ogtoszeri
i na stronie BIP;

dokonywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady okresowych badan i analiz
wycinkowych i kompleksowych z zakresu problematyki funkcjonowania Rady
i jej organéw;

wspéidziatanie z pracownikami urzedu w sprawach zatatwiania listow, wnioskow,
postulatow i skarg obywateli kierowanych do Przewodniczacego;

dbanie o estetyke tablic informacyjnych urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych =z opracowywaniem planéw pracy Komisji
i ich realizacjg;

dostarczanie wnioskéw komisji do =zainteresowanych podmiotéw, prowadzenie
ich rejestru i czuwanie nad terminowa realizacja;

sporzadzanie protokoléw z posiedzer: komisji | prowadzenie ich zbioru;

prowadzenie spraw technicznych posiedzen komisji;

dostarczanie radnym materiatéw i informacji umozliwiajagcym $wiadome i aktywne
uczestnictwo w sesjach, pracach komisji, w spotkaniach z wyborcami, itp.,

pomoc w organizowaniu spotkan wyborcéw z postami, senatorami, z czionkami
sejmiku samorzadowego i radnymi wiasnej rady;

organizowanie wspdidziatania radnych z organami samorzadu mieszkancow wsi —
Radami Soteckimi, '

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz czuwanie nad
ich terminowym zatatwianiem;

czuwanie nad zgodnoscig dzialania organéw samorzgdowych z dziatalnoscig Rady
i jej komisji,

wspdtorganizowanie zebrarh wiejskich;

nadawanie biegu wnioskom zebrahn wiejskich kierowanym do organow
samorzgdowych i czuwanie nad ich realizacjg;

nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga funduszu soteckiego;
prowadzenie wykazu i zbioru aktéw prawa miejscowego,

prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych,

obstuga merytoryczna i organizacyjno biurowa rady, komisji i radnych,

organizowanie posiedzen i sporzadzanie protokoléw z obrad sesji oraz posiedzen
komisji,

prowadzenie zbioru uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji radnych,
nadzér przy udostepnianiu dokumentéw okreslonych w statucie gminy,

prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych radnych gminy,

prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
wspotdziatanie z gminami i jednostkami pomocniczymi,

Do zadan stanowiska ds. kadr, bhp, i dziatalnosci gospodarczej nalezy:
1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczeg6inosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach 2zwigzanych ze stosunkiem pracy,

wynagrodzeniami oraz akt osobowych pracownikow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

2) prowadzenie ewidencji urlopéw przewidzianych przepisami prawa pracy,

3) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

4) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych, zatatwianie innych spraw emerytalno
- rentowych pracownikéw, prowadzenie rejestru emerytéw i rencistéw,

5) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow samorzadowych,

7) ustalanie uprawnieri pracownikow do urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien
od pracy,

prowadzenie spraw kadrowych, stazystéw, pracownikéw zatrudnionych w ramach prac

interwencyijnych i robét publicznych itp.:

1) przygotowywanie dokumentéw w sprawach naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz obstugi, przeprowadzanie naboru, uczestniczenie w pracach komisji,

2) przygotowywanie dokumentéw do procedury oceny pracownikéw,

3) przygotowywanie dokumentéw do stuzby przygotowawczej pracownikow,

4) ewidencji czasu pracy.

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji i statystyki w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen,

ewidencja i wydawanie legitymacji stuzbowych,

organizowanie i nadzor nad terminowym przeprowadzaniem szkolen bhp,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikbw w $§rodki ochrony

indywidualnej pracownikéw oraz obuwie i odziez robocza,

przygotowywanie wyptaty ekwiwalentu za pranie i uzywanie odziezy roboczej,

. prowadzenie rejestru wypadkéw w pracy,
11.

prowadzenie centralnego rejestru pracownikéw, ktérzy wykonujg prace w szczegéinych

warunkach lub o szczegdlnym charakterze

przygotowywanie deklaracji skiadanych do Parnstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b

Niepelnosprawnych,

przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych czynnosci

w imieniu wéjta,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw os$wiadczen majatkowych pracownikéw i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,

organizowanie we wspolpracy z Referatem Rozwoju i Spraw Komunainych robét

publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych,

zapewnienie prawidlowych warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony

p. poz. w Urzedzie,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej i innych

ustaw obowiazujacych w tym zakresie, {j.:

1) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 dotyczacych wpiséw do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, zmian, wykre$lenia zawieszenia i wznowienia
dziatalnosci gospodarcze;j,

2) sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem poprawnosci wypetnienia,

3) wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidenc;ji,

4) weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

5) elektroniczne podpisania wniosku i jego przestanie,

6) wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

dziatalno$ci gospodarczej

8) udostepnianie danych z ewidenc;ji dziatalno$ci gospodarczej,

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie godzin pracy placéwek handiu
detalicznego, zaktad6éw gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

10) prowadzenie ewidenciji pol namiotowych, miejsc noclegowych oraz innych obiektéw
$wiadczacych ustugi hotelarskie,

11) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,



12) ustalanie wysokoéci oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

13) wspdtpraca z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie realizacji gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych
i narkomanii,

14) przygotowywanie projektéw uchwat Rady zwigzanych z:
- ustalaniem liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych powyzej 4,5% alkoholu
(z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,
- ustaleniem zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych,

15)obstuga programu na stronie www.gmina.ceidg.gov.pl w zakresie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

20. prowadzenie zbioru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,
21. prowadzenie rejestru udzielanych upowaznien i pelnomocnictw,
22. wykonywanie zadan petnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych, tj.:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmnigjszania rozmiaréw probleméw alkoholowych,
narkomanii, przemocy w rodzinie oraz innych patologii spotecznych,

2) przeprowadzenie analizy problemow alkoholowych i stanu zasobdw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

3) przygotowywanie wspdlnie z gminng komisjg i przedkiadanie Wojta Gminy
corocznie:

- projektu gminnego programu,
- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- projektu sprawozdania z jego realizacji,

4) oglaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wykonanie poszczegodlnych zadan
w ramach gminnego programu,

5) biezgca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,

6) wspolpraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych,

7) wspdipraca z peinomocnikiem wojewody ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych,
uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez petnomocnika
wojewody ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych,

8) wdrozenie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionainych kampanii
edukacyjnych,

9) udziat w posiedzeniach gminnej komisji,

10)biezace wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
alkoholowych,

11) planowanie $rodkéw finansowych na rozwigzywanie probleméw alkoholowych,

12)realizacja uméw zawartych w celu realizacji zadan gminnego programu.

§ 29.
Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego nalezy:
1. obstuga organizacyjna sekretariatu oraz przygotowanie i obsiuga spotkan
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organizowanych przez Wéjta.

przyjmowanie i rozdziat korespondencii oraz przesytek,

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,

sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielania,

wysylanie korespondenciji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramoéw, faksow i poczty elektronicznej,
prowadzenie dziennika korespondenciji pism przychodzacych i wychodzacych,
udzielanie informagii interesantom, wydawanie im odpowiednich formularzy

i drukow.
przyjmowanie interesantéw i organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepcg Wéita,




Sekretarzem lub kierowanie do wiasciwych merytorycznie referatéw lub stanowisk pracy,
10.prenumerata czasopism oraz kompletowanie codziennej prasy oraz ewidencjonowanie

(zasobdw bibliotecznych) ksigzek zamawianych do urzedu.
11. przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw i petycji poprzez:
1) rejestrowanie wnoszonych ustnie badZz pisemnie skarg, wnioskéw i petycji
a nastepnie przekazywanie ich wskazanemu przez woéjta podmiotowi,
2) kompletowanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje przygotowane przez referaty
lub stanowiska,
12. prowadzenie ewidenciji wyj$¢ stuzbowych i w celach prywatnych pracownikéw urzedu oraz
ksigzki kontroli zewngtrznych,
13. obstuga centrali telefonicznej, faksu, poczty elektroniczne;j,
14.nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i tablic, zamawianie,
ewidencjonowanie, rozdziat i kasowanie, ustalanie tresci, wydawanie, zwroty, ewidencja),

15.gospodarka drukami - zamawianie i rozdysponowywanie,

16. wywieszanie i zdejmowanie ogtoszen, dbanie o aktualno$é informacji i estetyke tablic
ogtoszen urzedu,

17. prowadzenie rejestru wnioskoéw o udostepnienie informaciji publicznej,

18. nadzorowanie oflagowania budynku urzedu w dni $wigt parnstwowych i narodowych

oraz lokalnych uroczystos$ci,
19.wydawanie drukéw delegacji wyjazddw stuzbowych i prowadzenie ewidencji delegadi,
20.sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zadan powierzonych na stanowisku,
21. zalozenie i prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
22. planowanie i przygotowywanie zamoéwien zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego oraz
ustawg Prawo zamowien publicznych, - prowadzenie dokumentacji z postepowania
o zamoéwienia publiczne — w zakresie rzeczowo wiasciwym powierzonych zadan.
23. zatozenie i prowadzenie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt nastepujacych
teczek:
1) rejestr skarg, wnioskow i petycji,
2) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
3) ewidencja pieczecii stempli,
4) ewidencja prenumerowanych dziennikéw i czasopism,
5) gospodarka formularzami i drukami,
6) ewidencja zasobow bibliotecznych,
7) ewidencja delegacji stuzbowych,
8) rejestr wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
9) ewidencja wptywow specjalnych i warto$ciowych,
10) ewidencja korespondencji pism przychodzacych i wychodzgcych,
11) ewidencja faktur, ‘
12) prowadzenie ewidencji szkolen,
13) prowadzenie rejestru dokumentéow podanych do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszanie na tablicy ogloszen, '
14) prowadzenie Gminnego Rejestru Umow,
15) prowadzenie Gminnego Rejestru Zaméwien Publicznych.
24. udostepnianie w formie elektronicznej do powszechnego wgladu zbioréw Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B, w miejscu do tego przeznaczonym
w godzinach pracy urzedu, .
25. prowadzenie spraw archiwum zaktadowego {j.:
1) nadzér nad prawidtowoscig doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
2) nadzér nad prawidtowoscig wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt ,
3) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,
4) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatbw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej z poszczegéinych komérek organizacyjnych,



5) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidenciji,

6) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej,

7) dokonywanie przegladu dokumentaciji efektem ktérego jest:

a) wylaczenie materiatéw archiwalnych kategorii ,A" podlegajacych przekazaniu
do archiwum paristwowego;

b) wylaczenie dokumentaciji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
juz uplynat;

c) wylaczenie dokumentacji podiegajgcej ekspertyzie kategorii .BE”".

8) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

9) inicjowanie komisyjnego brakowania i niszczenia przeterminowanej dokumentaciji
niearchiwalnej, wylacznie na podstawie uprzedniej zgody dyrektora wlasciwego
miejscowo archiwum

10)wspétpraca w przygotowaniu projektu instrukciji kancelaryjnej urzedu i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

11) sporzadzanie sprawozdar z dziatalnoéci archiwum zaktadowego.

§ 30.

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu i organéw gminy
w zakresie ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. 0
radcach prawnych. (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 507 z p6zn. zm.), w szczegolnosci :

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

udzielanie biezacych konsultacji, porad prawnych oraz interpretowanie obowiagzujgcych
przepiséw prawnych w zakresie biezgcej dziatalnosci urzedu, w szczegOlnosci w zakresie
prawa administracyjnego, cywilnego, prawa zaméwien publicznych, prawa pracy, finansow
publicznych, procedury administracyjnej,

sporzadzanie opinii prawnych,

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat, uméw, aneksow,
pism i projektéw innych dokumentéw oraz ich sporzadzanie na zlecenie o0s6b
uprawnionych,

doradztwo merytoryczne w opracowywaniu zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw,
instrukcji itp. w szczegdinosci w zwigzku ze zmieniajacymi sig przepisami prawa majgcymi
wplyw na funkcjonowanie gminy,

uczestnictwo lub reprezentacja gminy w negocjacjach prowadzonych
z podmiotami/osobami trzecimi,

sporzadzanie pism kierowanych do sgdéw i organow administracii,

reprezentowanie gminy w sprawach sgdowych, przed organami administracji publicznej i
organami innych instytucji publicznych i prywatnych,

kierowanie spraw na droge postgpowania sadowego i egzekucyjnego w uzgodnieniu i pod
nadzorem gminy,

doradztwo prawne w zakresie wykonywania przez gming jego praw i obowigzkow lub praw
i obowiazkéw zwigzanych z cztonkostwem lub udzialem w osobach prawnych lub innych
jednostkach organizacyjnych dziatajacych na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa,
podejmowanie wszelkich wymaganych prawem czynnosci, niezbgdnych do skutecznej
ochrony intereséw gminy,

doradztwo prawne w zakresie prowadzonych przez gming inwestycji i remontow
w szczegébinosci w zakresie prawa budowlanego,

obstuga prawna z zakresu prawa zaméwien publicznych, w tym doradztwo i ekspertyzy

w ramach prac komisji przetargowych,

obstuga prawna  projektow finansowanych/wspoffinansowanych  ze  $rodkow
Unii Europejskiej oraz innych funduszy i dotacji,

realizacja innych czynnosci wykonywanych na zlecenie gminy, dotyczgcych dziataino$ci
jednostek organizacyjnych gminy, mieszkaricow gminy,

obstugi prawnej rady gminy i jej komisji, sesji Rady Gminy,

reprezentowanie gminy i jej organéw przed organami orzekajgcymi.



17. udzielanie informacji o: zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci jednostki, uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

18. uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

Rozdziat IV.
Zasady podpisywania pism
31.

?. Do podpisu Wéjta sg zastrzezone w szczegéinosci:

1) zarzgdzenia Wiijta;

2) obwieszczenia, okélniki Waijta;

3) pisma kierowane do naczeinych i centralnych organéw administracji rzadowe;j,
terenowych organow administracji rzagdowej oraz organéw samorzadu terytorialnego;

4) odpowiedzi na wystgpienia Rzecznika Praw Obywatelskich, senatoréw, postéw
i radnych;

5) kierowane do prokuratury zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa,

6) sprawy dotyczace organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu;

7) opinie o nadsylanych przez wiadze centralne projektach aktéw prawnych;

8) sprawy o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania spotecznosci lokainej i interesu
panstwa;

9) sprawy skarg na dziatalnosé¢ Urzedu i jego pracownikow;

10) sprawy osobowe;

11)sprawy sporne miedzy urzedami.

Wojt moze zastrzec do swojego podpisu inne kategorie spraw lub poszczegéine sprawy.

2. W czasie nieobecnosci Wéjta lub gdy Wojt nie moze z innych przyczyn podpisaé
dokumentéw w jego zastepstwie w/w pisma podpisuje Zastepca Wojta.

3. Dokumenty powodujgce dla gminy powstanie zobowigzan pienieznych Wéjt podpisuje po
udzieleniu przez Skarbnika Gminy kontrasygnaty. W czasie nieobecno$ci Skarbnika
Gminy kontrasygnaty moze udzieli¢ inna osoba upowazniona przez niego na pisémie.

—

§ 32.
Skarbnik Gminy podpisuje i przedstawia Wajtowi projekt budzetu gminy oraz projekty zmian
w budzecie.

§ 33.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg z upowaznienia Wojta pisma nalezgce
do wiasciwosci komérek organizacyjnych, ktorymi kierujg oraz aprobujg projekty
rozstrzygniec zastrzezonych do podpisu dla Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.

2. W komoérkach organizacyjnych urzedu, Kierownik komérki aprobuje projekty
rozstrzygnieé zastrzezonych dla Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub
Kierownika komérki organizacyjne;j.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastepca podpisujg pisma w swoim imieniu
na podstawie odrebnych przepisow.

§ 34,
1. W czasie nieobecnosci Kierownika komoérki organizacyjnej lub niemozno$ci wykonywania

obowigzkéw zastepuje go wyznaczony pracownik.

2. W przypadku zamiaru wyznaczenia przez kierownika innego pracownika w sprawie
zastepstwa, kierownik komérki organizacyjnej powinien uzyskac akceptacje Zastepcy
Woijta.

§ 36.



Kazde pismo powinny by¢ opatrzone inicjatami imienia i nazwiska pracownika
opracowujgcego projekt pisma, (z lewej strony pod treécig pisma). A sam projekt datg
i podpisem autora.

§ 37.

1. Projekty uméw zawieranych przez WOojt oraz projekty decyzji administracyjnych
wydawanych przez Wojta wymagajg uzgodnienia formalno-prawnego z radcg
prawnym.

2. Projekty powtarzajgcych sie umow, decyzji administracyjnych wymagaja uzgodnienia
z radcg prawnym pierwszego egzemplarza, stanowigcego wzor dla pozostatych
projektéw.

Rozdziat V
Zasady opracowywania aktéw prawnych
§ 38.
1. Projekty aktéw prawnych sporzadzajag wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.
2. Projekty aktéw w swej formie i tresci powinny byé zgodne z zasadami techniki

prawodawczej.
3. Forma jezykowa aktow powinna uwzgledniac postulaty jasnosci, jednoznacznosci

i zwiezlosci przepisow.

§39.
1. W przypadku, gdy wynika to z przepiséw prawa lub tez wymaga tego charakter i waga
normowanej sprawy nalezy projekt aktu skonsultowaC z zainteresowanymi komisjami

Rady lub z zainteresowanymi podmiotami.

2. W przypadkach przewidzianych ustawg z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
projekt aktu powinien by¢ uzgodniony z wlasciwymi wtadzami zwigzkéw zawodowych.

3. Projekty aktéw w sprawach wywolujacych skutki finansowe dla gminy powinny by¢
uzgodnione ze Skarbnikiem Gminy.

4. W przypadku koniecznosci wspotdziatania kilku komérek przy opracowaniu uchwaly
lub opracowania regulacji nieobjetej dotychczas wiasciwoscia zadnej z nich - sekretarz
wyznacza komoérke organizacyjng (koordynatora) odpowiedzialng za przygotowanie
projektu.

5. Podmiot opracowujgcy projekt uchwaty ma obowigzek przygotowac uzasadnienie, o ile
uzasadnienie nie wynika z innego opracowania zatgczonego do projektu.

6. Podmiot opracowujacy projekt uchwaly ma obowigzek przediozy¢ projekt uchwaty
wojtowi.

§ 40.
Projekty aktéw wymagajg pisemnego uzgodnienia formalno-prawnego z radcg prawnym.

§41.
Przyjete przez Wéjta projekty uchwat przekazywane s3 przewodniczacemu rady.

§ 42.
1. Uchwalone przez rade uchwaly kierowane sg do Wéjta w celu wskazania podmiotow

wiasciwych do ich wykonania.
2. Biuro Rady przekazuje podjete uchwaty zgodnie ze wskazaniem Wojta do wiasciwych

rzeczowo stanowisk, referatoéw i jednostek w celu ich realizaciji.
3. Biuro Rady prowadzi rejestr uchwat Rady wg. wzoru:

1) nr protokotu sesji Rady,

2) numer uchwaly i data jej podjecia,



3) przedmiot uchwaty
4) przebieg realizacji,
5) termin wykonania uchwat.

§ 43.
Urzad prowadzi zbiér przepiséw prawa gminnego, ktory jest dostepny do powszechnego
wgladu.

Rozdziat Vi

Obieg korespondenciji
§ 44.
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz odrebne zarzadzenie wykonawcze Wojta.
W urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt.
Obieg dokumentow finansowych okresla odrebne zarzadzenie Wdijta.
Do postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie
przepisy odrebne. Schemat ochrony informacji niejawnych w urzedzie okreSla odrebne
zarzadzenie.

hon

§ 45.

1. Kazdy dokument w urzedzie winien byé opatrzony swoim znakiem sprawy zgodnym
z instrukcjg kancelaryjng z uwzglednieniem postanowier ust.2-4 niniejszego paragrafu.

2. Poszczeg6lne komoérki organizacyjne urzedu postugujg sie symbolami literowymi
okreslonymi w Zatgczniku nr 1.

3. Elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka i umieszcza sie w nastepujgcej kolejnosci:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Do obiegu korespondenc;ji stosuje sie instrukcje kancelaryjng.

5. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie opisywana i rejestrowana

poprzez:

1) ostemplowanie korespondencji pieczecia wplywu z oznaczeniem daty i ztozeniem
parafy osoby przyjmujgcej;

2) wpisanie do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem.

Korespondencja zawierajgca imie i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.

Przesylki wartosciowe przekazuje si¢ wiasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

Ostemplowana i opisana korespondencja przekazywana jest do dekretacji Wéjtowi,

(w razie jego nieobecnosci Zastepcy Wéjta) a nastepnie do wiadomosci Sekretarzowi.

9. Po zadekretowaniu korespondencja przekazywana jest przez Sekretariat na okreslone
stanowiska pracy po uprzednim wpisaniu do rejestru adresata pisma (jednostka
organizacyjna, samodzielne stanowisko, itp.) i uzyskaniu od niego potwierdzenia odbioru
dokumentu.

10. Przyjmowanie i wysytanie pism urzedowych na poczte wykonujg upowaznione przez Wajta
osoby.

11. Korespondencja wysytana w danym dniu winna byé ziozona w sekretariacie Urzedu
w tym dniu do godziny 13:00.

© N

Rozdziat VI
Kontrola wewnetrzna

§ 46.
1. Kontrole w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy sprawuje Wéjt oraz jego

Zastepca.



2. W zakresie powierzonych im zadan kontrolg sprawuja rowniez:

1) sekretarz gminy,

2) skarbnik gminy;

3) kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastgpcy,

4) pracownicy Referatu Finansowego w ramach kontroli finansowej; a takze
samodzielne stanowiska pracy i inni pracownicy na podstawie udzielonego przez
wojta upowaznienia.

Kontroli dokonuja:

1) W6it, jego Zastepca lub upowazniona przez nich osoba w stosunku do kierownikéw
jednostek podporzadkowanych,

2) Sekretarz, Skarbnik, kierownik, w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§47.
Szczegolowe zasady i cele przeprowadzania kontroli okreslajg odrebne zarzadzenia Wjta.

§ 48.

1.

W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng cze$c¢ dziatalno$ci poszczegdbinych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce (nastgpne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolinosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki  organizacyjnej
lub stanowiska.

2. Postepowanie kontroine przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

3. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

4. Jako dowéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkoéw i oéwiadczenia kontrolowanych.

§ 49.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokét pokontroiny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego,

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnoéci kontroinych, a w szczegolinosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowo$ci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.



3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozyciji pokontrolnych decyduje Wéit.

§ 50.

W przypadku odmowy podpisania protokotu osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby
te obowigzane sg do zlozenia na rgce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 51.
Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujag Wéjt, kontrolowany i kontrolujacy.

§ 52.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig, co najmniej notatke stuzbowa
zawierajgcg odpowiednio elementy przewidziane do protokétu pokontrolnego.

2. Wiéjt moze polecié sporzadzenie protokétu pokontrolnego takze 2z innych kontroli
niz kompleksowa.

Rozdziat Vil
Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow

§ 53.

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw i petycji w dniu i godzinach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

2. Pozostali pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. W przypadku, gdy dzierh wyznaczony do przyjmowania przez wéjta w sprawach skarg,
wnioskow i petycji jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani
sa w najblizszym dniu roboczym.

4. Informacje o dniach i godzinach przyjeé¢ interesantébw w sprawach skarg, wnioskéw
i petycji umieszcza sie w widocznym miejscu w budynku urzedu.

§ 54.

1. Obstuge interesantdéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw i petycji przez Woéjta
prowadzi Sekretariat.

2. Skargi, wnioski i petycje wplywajace do Urzedu podlegajg wpisowi w rejestrze
prowadzonym przez Sekretariat.

§ 55.

1. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskéw i petycji nalezy do rzeczowo wiasciwego
stanowiska, referatu lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej ze wzgledu na
przedmiot wniesionej sprawy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Waijt.

Stanowiska, referaty i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, ktére opracowaty
odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje przekazujg jeden egzemplarz odpowiedzi do
Sekretariatu.

bl

§ 56.

1. Skargi i wnioski niewymagajgce przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego powinny
by¢ zatatwione bez zbednej zwioki, jednak nie pézniej niz w ciggu w terminie 1 miesigca
od daty wptywu.

2. Skargi i wnioski skiadane przez postéw, senatoréw, radnych powinny byé rozpatrywane
i zatatwiane niezwlocznie nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

3. Odpowiedz negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.

4. Petycje powinny byé rozpatrzone bez zbednej zwioki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3
miesiecy od dnia jej ztozenia.



§ 57.

1. Biezacy nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskéw i petycji sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Stanowiska pracy odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg, wnioskow i petycji
obowiazane sg egzekwowac na biezgco termin i sposéb zatatwienia skarg i wnioskow
zgtaszanych przez interesantéw i przekazanych do zalatwienia innym jednostkom
organizacyjnym.

3. Pracownicy zobowigzani sg do wykorzystania materiatow zawartych w skargach,
wnioskach i petycjach do ochrony intereséw spotecznych i stusznych intereséw
mieszkarcow oraz likwidacji zrodet powstawania skarg.

Rozdziatl IX.
Postanowienia koricowe
§ 58.
Pracownicy obowigzani sg do stosowania nowych symboli komérek organizacyjnych
opisanych w Zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

Zataczniki:
Nr.1 — Opis struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Mitki
Nr.2 - Struktura Organizacyjne Urzedu Gminy Mitki
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